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וורדמיל 5.2 -- מקשי פונקציות בעריכה 
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מדריך למשתמש 


בגרסה 5.2 


אינטרסופט הנדסת תוכנה בע"מ 


מדריך למשתמש בוורדמיל 5.2 


(0) 1994 כל הזכויות שמורות 
לאינטרסופט הנדסת תוכנה בע"מ 
יד-חרוצים 4, ירושלים 93420 
טל. 02-722533 * פקס. 02-7210411 
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.4 חַחוזסחוחחם 6ז8/שז501 ז501ז6זח! 
4 וחולטז8] 0פצ 
[86ז5| ,93420 ח67058|6 
1 .8 = 972-2-722533 .|דך 


םסועשס והסעש , סם/ח55שח פדהחסוה ווה 


וורדמיל, וורדמילון הס סימני מסחר רשומיס של אינטרסופט הנדסת תוכנה בע"מ 
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הדפסה: 5 4 3 2 


סדר ועריכה: וורדמיל 5.2 עם 4 261.ז1350 1 5 דפוס אחוה, ירושלים 


תנאי השימוש בתוכנה 


הסכם זיכיון לשימוש בתוכנה 


הזיכיון 


חבילת התוכנה וורדמיל ([11ז6ז0/?) כוללת את התקליטונים, את התוכניות והקבציס שעליהס, את מחבר(י)-ההרשאה ואת התיעוד 
הנלווה אליהס. 

אינטרסופט חנדסת תוכנה בע"מ (להלן: אינטרסופט) אשר הינה בעלת זכויות היוצריס ושאר זכויות קנייניות בחבילת התוכנה 
וורדמיל (להלן: התוכנה), מעניקה בזאת לרוכש זכות שימוש בתוכנה. לא תהיה הפרה של זכויות אינטרסופט אם יקוימו לגבי התוכנה 
כל ההוראות המפורטות להלן: 


1 השימוש בתוכנה, בזמן כלשהו, יהיה רק במכונה אחת ויחידה, או במכונות אחדות המקושרות ביניהן באמצעות רשת 
תקשורת מקומית (אזסש60צ[ 4768 [1.008), ובתנאי שמספר המכונות בהן ייעשה השימוש בתוכנה, בזמן כלשהו, לא יעלה על 
מספר הזיכיונות לשימוש שקיבל הרוכש. 

2 התוכנה תועתק לאמצעי קריא-מכונה רק לצורכי גיבוי כסיוע לשימוש במכונה היחידה, או במכונות אחדות ברשת תקשורת 
מקומית, בכפוף לסעיף 1. 

3 לא ייעשה שינוי בתוכנה, והתוכנה לא תשולב עס תוכנית אחרת, אלא לצורך השימוש המורשה עפ"י סעיף 1. כל חלק של 
התוכנה אשר ישולב עס תוכנית אחרת ימשיך להיות כפוף לתנאים ותניות אלה. 

4. יש להעתיק את הודעת זכות היוצריס ולכלול אותה בכל עותק, בכל שינוי, ובכל חלק שישולב בתוכנית אחרת. 

5 אס תועבר התוכנה לאחר, יש להשמיד או להעביר בו-זמנית את כל העותקים והשינויים שנעשו בתוכנה. למעביר לא נשמרת 
זכות כלשהי בתוכנה שהועברה. על הצד המקבל להטסכיס לקיים את התנאיס שבכאן. 


אסורה כל פעולח אחרת הכרוכת בהעתקה, שימוש או עיסוק אחר בתוכנה. 


הרוכש מצהיר כי ידוע לו שהתוכנה מוגנת לפי חוקי זכויות יוצריס, וכי הפרת זכויות יוצריס בתוכנה הינה נשוא תביעה אזרחית, צווי 
מניעה ועבירה פלילית. הרוכש מסכים לפצות את אינטרסופט על הפרת תנאי הזיכיון, ומתחייב מראש לשלס לאינטרסופט סך 
0 דולר על כל מקרה של הפרה כנ"ל (התשלום במטבע ישראלי על פי שערו היציג של דולר ארה"ב ביוס התשלוס). 


האחריות 


אינטרסופט אחראית לחבילת התוכנה למשך שלושה חודשים מיוס רכישתה (להלן: תקופת האחריות) כי התקליטוניס עליהס מסופקת 

התוכנה ומחבר(י)-ההרשאה יהיו ללא פגמיס בחומר או בעבודה במהלך שימוש רגיל במשך תקופת האחריות. תוכנה שאינה עומדת 
בתנאי האחריות של אינטרסופט תוחלף אס הוחזרה בתוך תקופת האחריות. אס אין לאינטרסופט אפשרות לספק תוכנה חליפית 
העומדת בתנאי האחריות, תחזיר אינטרסופט את הסכוס שקיבלה עבורה. 


אין אפשרות לבדוק את התוכנה לכל צירוף ותנאי סביבה אפשריים, ועל כן אין אינטרסופט אחראית כי הפונקציות הכלולות בתוכנה 
תענינה לצורכי הרוכש, או שהפעולה של התוכנה תימשך ללא הפסקה, או שהתוכנה תהיה ללא שגיאות. לפיכך, זולת המותנה כאן, 
מסופקת התוכנה ללא אחריות כלשהי, מפורשת או מכללא, ובכלל זאת אך מבלי לפגוע בכלליות האמור, האחריות להתאמתה 
לשימוש רגיל או מסחרי או למטרה מיוחדת כלשהי. הרוכש מקבל על עצמו את האחריות לבחירת התוכנה, להשגת התוצאות להן 
התכוון הרוכש, להתקנת התוכנה במכונה, לשימוש בה ולתוצאות השימוש בה. אין אינטרסופט אחראית לתוצאות השימוש בתוכנה, 
והרוכש מסכים כי לא תהא לו כל תביעה בנדון, ואינטרסופט לא תהא אחראית לדבר. 


> על הטכם זה יחולו הוראות חוק החוזים (תרופות בשל הפרת חוזה) תשל"א-1970, ומבלי לפגוע או לגרוע מכל סעד שניתן למתקשרים 
על פי כל דין, תהא לאינטרסופט הזכות לתבוע במקוס הפיצוי הקבוע מראש פיצוי על הנזק הממשי שנגרס לח בשל הפרה על ידי 
הרוכש. כמו כן תהא אינטרסופט רשאית לבקש ולקבל מאת בית המשפט המוסמך צווי עשה ו/או צווי מניעה וזאת במעמד צד אחד 
בלבד ומבלי שתהא נדרשת להפקיד ערובה כלשחי. 
מקוס השיפוט ביחס לכל הקשור בהסכס זה הוא ירושלים. 


וורדמיל 5.2 


תנאי השימוש בוורדמילון 


במערכת הלשונית המשולבת וורדמילון כלולות תת-מערכות לשירותי הגהה ולשירותים לשוניים אחרים, המכילות 
מילוניס ותוכניות אשר סופקו ע"י חברת יבמ (תת-המערכת העברית), וע"י חברת עווםואסזק (תת-המערכת לשפות 
לועזיות). 


השימוש בתת-המערכת העברית מורשה עפ"י הסכס בין יבמ לבין אינטרסופט, וכפוף לזיכיון השימוש בתוכנת וורדמיל, 
להודעת זכויות היוצריס של יבמ, ולתנאי יבמ לשימוש בתוכנה, כדלהלן: 


"וזם] 01 [18ז810 וחהזטסזס 560ח11606 - 1992 .קזס 6‏ 8₪! +חטוזץקס6 (0) -7ם5786-2" 


תנאי יבמ לשימוש בתוכנה 


תוכנות יבמ כוללות חלקים בהם יבמ ובמקרים רביס ספקי יבמ שומרים על זכויות היוצריס שלהם. יבמ מעוניינת כי 

תוכנות אלה ישמשו אותך למטרה לה סופקו, דהיינו לשימוש במחשב. 

לא תהיה פגיעה בזכויות היוצריס של יבמ ושל ספקיה אם יישמרו הכלליס הבאים לגבי כל מוצר ומוצר: 

1. התוכנה תופעל על מכונה אחת בלבד בו-זמנית. 

2 התוכנה תועתק לאמצעי מגנטי או תודפס למטרות גיבוי או הכנסת שינוייס, כדי לתמוך במכונה בודדת. 
יתכנו מקריס בהם תקליטונים יסומנו כ"מוגנים מפני העתקה" וייתכן כי ייכללו בהם מנגנונים שימנעו או יגבילו 
את היכולת להעתיקס. 

3 שילוב התוכנה או כל חלק ממנה בתוכנה נוספת או הכנסת שינויים בה אינס מאפשריס שימוש בתוכנה ביותר 
ממכונה אחת בלבד. 

4. ציון זכויות היוצריס (ז181זעק00) ייכלל בכל שינוי או הכללה של התוכנה או חלק ממנה עס תוכנה אחרת. 

5 אם התוכנה תועבר על ידך לצד ג' עליך להשמיד את התוכנה המקורית ו/או כל שינוי או הכללה של התוכנה 
המקורית הנמצאת ברשותך. העברת התוכנה לצד ג' מחייבת מסירה לצד זה את תנאי השימוש לפיהם התוכנה 
נמסרה להם לשימוש. 

אין לבצע בתוכנה כל פעולה אחרת הכוללת ייצור, התקנה מחדש או שימוש בצורת שונח מזו שתוארח לעיל. 

אנו מפניס את תשומת לבך כי יצוא המוצר עשוי להיות כפוף לרשיונות יצוא מקומייסם או של ממשלת ארה"ב 

ובאחריותך להשיגס בעת הצורך. 


השימוש בתת-המערכת לשפות הלועציות מורשה עפ"י הסכם בין ע16נת1א0 לבין אינטרסופט, וכפוף לזיכיון חשימוש 
בתוכנת וורדמיל, ולהודעות בדבר זכויות היוצריס, כדלהלן: 


ץ0!סהח60 ד סוַ51זשָחו.1 ץאוחואסזק חס 58560 8 +6טהסזכ וח 01 הסודוסכ שַחוו!59 6חחד 
₪015 || .סח עְפָס!סהח66 ד ץאוהואסזק 1983-1992 +חשוזץְקס6 (6) 


6050 0-ה 1ד1/16/ ענת ואס גד :1511 1<)אפן א )תה 

.6 1818 411 .סת] 161-6050607 1990 ,1983 זםפת עקס) () 
16 5ת20111)//וומואסזק 6וד ‏ :1511 זי)א דנפדדזאת 

וקו 411 .1.16 .020 :6 5ת50 5ת20111) נתגו]|ו 1990 ,1985 זמפוזעקס) (6) 
6 11800106 1נתןאסזק שמ :ד1>)א אי 

.6 >וזחקות 411 .118026166 1992 זםפוזעקס6 (6) 
תו 5802 .8 ]א 7/עז1ות1אסזע 6גיך | :א ) 

1915 411 .1%תם00ות6ו123 5802 .5 זא6ך 1991 )תעקס ()) 
16 5מ1)//)20111ומואסעק סד | :א זא דז 

קוו 411 .1.06 .00 :8 5ת50 5םג[201) גג[ 1990 ,1986 זפתעקס) (6) 
6 פת2011)/ץ1נתנאסזק 6תד :51511 

.6 וקו 411 .1.06 .6020 .8 5ת50 פתז[201) 1118 1990 ,1985 זםקו עקס) (6) 


תוכן העניינים 


תוכן העניינים 


הקדמה 5 שי 008 0 א אש א גיק 0% א 5 ב ו 

חבילת התוכנה 4 א+...- 7 
תכולת החבילה וי 
אחריות ושירות 35-85 רש ץ שר 4 4 פע שי הלש ₪ ש ₪ 08 ₪ 2 מ 

פרק 1: התקנת התוכנה ו 
שיטת סימון - מקשים 7" 0 יי 
שיטת סימון - פקודות ₪05 2 22[ [ יי 
התקנת מחבר ההרשאה 7-ו 
תוכניות ההתקנה 9 9 806 ₪ שה ש ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ שש 2 ב 4 4 4 2 [ל 
התקנת וורדמיל 5.2 לש ₪86 ₪ 0 רש ₪ + 25.4 
התקנת ההגהה האנגלית 0 רו ₪ | ל 
התקנת מילוני התרגום של שש 6 ₪ ₪ שרפו 4 ל 22 6 
הפעלה ראשונה והתאמת פרמטרים 5 5 .5 ל 
סוג המקלדת - ה י+נתשעתתשת((צְץץָיי: 
סוג הצג 5 5 יש שו א שי 0:53 6-74 ל יש ₪ ער ו ל מל 
המסלולים למדורי וורדמילון ₪ ₪ ₪ 5 = > ל 2 1 ל א ה שה מ ₪ ₪ .5 0 
התקנת המדפסת ₪8 6 ₪6 8 כ שש ₪ 5 45 4 2 2 5 ₪ א ל 2 2 
שליפת 301118 מתקליטון "מתאמי מדפסות" צותתשתתששששייה 
יציאה ל-₪05 לש מ ה תש ₪ 0 א של ל 2 ₪ ₪ 2 51 
הסבת מסמכים מגרסאות קודמות 98 לח שרא צ, ג א לב 2002ב 
הסבה מגרסה 3.1 או 3.15 לוורדמיל 4.5 כהת9999 יו 
הסבה מגרסה 4.18 או 4.5 לוורדמיל 5.2 שש ₪ 8 9 ₪8 אהא אא ,ל 5% + 2 525 

1 


וורדמיל 5.2 


90רקרר-י----------------------- 


פרוצדורת טעינה 9 ל > ש 4.2 24 4 שד 2 4 226 
פרק 2: ממשק המשתמש 20 )ל + .)33)4.וור: 2 
טעינת התוכנית +[ 
התפריט הראשי ב שש 6 ₪8 0 ₪ 6 ₪ 6 0 א 8 5 ה 
שפה ראשית וכוון קריאה עיקרי 2% 96 ₪ ₪ ₪ ש ₪ ₪ ₪ שש שר 2 ₪ 6-65 ₪ 9.6 א 97-56 
תפריט ראשי: עברי או אנגלי? ₪ שש שת ל ₪ ₪ ₪ 5 ₪ ₪ ₪82 6 9 6 8 ₪ 98 
מסכי עזרה: בעברית או באנגלית? 0-6 ל ₪ שר כ א שר בר שי שר הור ₪ 6.6 6 ₪ ₪6 6 - 0 
מסך הפתיחה 0 8 4 5 ₪ ב 9 יש   6  0‏ ל פ ספ ₪ - 87 
מערכת התפריטים שש ₪ ₪ ש 98 25 9 ₪ ₪ 00 ₪ ₪ ₪ 5 שיפ 5 א ₪ 99 
הזמנת תפריט -- 10= ₪ ₪ ישש שי ל 0 5 880-4525 
הסרת תפריט -- 580 2 4.2 אב 6 וש ור 282 6 98082 עשי ורס ררש 6 שש 0 
בחירת שורה בתפריט 4 ₪-2. 4.4.4 4 + ל שי שש יי ₪ ופ 0-0 
ביצוע פעולת תפריט ו 9 4 ל שו 5 ₪ 94 + + 8+ 2 32.9 60 
הזמנת תפריט ע"י מקש קיצור שת ל .5 בלצ שו ש אויש ברש 1-ל 18 2.9 7 
עזרה לתפריט 5 555.5 599 2 ₪ 8 5 ל 85 9 4 2 ל 0 ל לש 6 6 72 
תפריטי פעולות ותפריטי פרמטרים יש 4 ל 5 0 .9 1006 
שמירת השינויים בערכי פרמטרים ₪ ₪ ₪ ₪ ויניש ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ 52 
שינוי ערכי פרמטרים . . יש ₪ 5 ₪ ₪ 978 8 0 - ל שש ו טר א "6" 42 
עקיפת ממשק התפריטים 8 ₪ ₪ ₪ ₪ 20 ₪ ₪ ₪6 3-9 
עבודה ללא תפריטים 9 שש ה שד שי ו 00 ל מו ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ 5 9 5 ₪ ₪ ₪ ₪ 464 
מערכת העזרה 2 ₪ שש ₪ ₪9 יטלש 0 9 שגי סכ 13 מ שרישר שי טטר כ 0 
מסך עזרה -- 1" . . ... ₪ ₪ ₪ 0 ₪ 0 ₪6 ₪ ו ו ו 5-9 
עיון במסכי עזרה נוספים ₪ שה חר שר ₪ ₪ .₪ 8 ₪ ₪8 8 ₪ 1 ל 5 4 בי 5 
מסכי עזרה המציגים את מקשי ההפעלה ₪ ₪ יש שר 6-57 6-2 
התפריט הראשי 88 6 3.656 8 6-0 4 יפ ₪ ישי ₪ 6 0 שי א ה 77 
רשימת מסמכים 8 שו 6 2% ל :> ץצ 54 0.6 ₪ ₪ 2.5 52 ₪ 477 
עריכה 8 חר ₪ ₪ ₪6 לשכ שי ₪ וצ שי 4 567 של 50 שי יל 
הדפסה 6 שש 4 2.5% ₪ 4 2 ₪ שי4 ל 44-96-78 ₪ אלש 09 6 ₪ סצכש 5 2 0 
מיזוג ומדבקות םה ל 7 0 48 ₪ ה 3' 2 ציב 7 ע 1 ע פ 47% ₪ יפר קה 5 48 
כוננים ומדורים 7 תר----/--/[[[ יי 
מדפסת יש שש + אצ שיעוש 9-4 02-79" 0 ₪ 9 ₪ שיש חר ₪ האתת - 9 
מחשב ומערכת שש לצ ₪ צרש 0 5 ₪ שי 5 ₪ שי שש ₪ שרשי אל ו 
פרמטרי עריכה א ₪ 4 20 548 שוש ₪ ₪ שו שת ₪ פד ₪ ל ₪ ₪ ₪ ₪ 6 ₪ .40 
שפה שניה ₪ ש4 9 ₪ שר 8 ₪ ל שק לש 6 5 0 40 ₪ ₪ 6 0 
יציאה זמנית ל-05ש 5 22 ₪ ₪ 0 ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ מ 5 ₪ 40-20 
הגדלת הזיכרון המשתחרר ביציאה זמנית א וש 9 ₪ ₪ 9 ₪8 ₪ ש פנסרש ₪78 פיק שי 57 
חזרה לתוכנית ראשית לשל א 6 ש ₪ 0 ₪ ₪ 0 6 ₪ 9 .| 1 
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סיום וחזרה ל-05 8 278 67 5 ל של אי לול יפ הלת ל הש ו לב קל ליו מ יוה לש מ | ופ 
שליטה על הזיכרון הפנוי: הפרוצדורה ₪757 8 ב אפ ל( קצ שר טניש ג כב ק 20 > יה 
פרק 3: שיעור היכרות ו יי 0 א שו שו ו סש ו 
הגדרת כונני עבודה 4 יש ₪ ₪ א ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ 0₪ ₪ ₪ שכש ₪ ₪ ער 2-ה פם 
פתיחת מכתב חדש א של )= ₪ 9 8 ₪ ש א ₪ ₪8 ₪ א רש ₪ ₪,> א א-ש ,יקי 8ם 
מסמך דוגמה ₪9 ₪ 5 שי ₪ ₪ 0 ₪ ₪6 5 ₪ ₪ שי שש שר ₪ ₪ ₪ ₪ שש ₪ 542 
מדפסת 8 ₪ 5 ₪ ₪ ₪ ₪ ₪8 ₪ ₪ פוש ₪ ו שי ₪ ₪ שר שיש 6 5 
פתיחת המכתב 5 8 8 ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ המש א ₪ ₪ א ₪ א ₪ ₪ > ₪ ₪ ₪ ₪ 2 2.5 55 
סוגי-אות (פונטים) ור אל שה וש אל שאו נען שר שה אל אה קמ שר 0 ₪ א ₪ ₪ ₪ > ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ א כב שרג 7 
סרגל שה ה יש ור הצמ א תה כ שומישה שוש ₪ ₪.₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ שלש ברה 2-ו 70 ם 
נתוני רוחב ואורך 8 5 ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ 9 ₪ ₪ ₪ 0 ₪ ₪ א ₪ טש ה ₪ שא וליב 12 ם 
שמירת המסמך ₪ ₪ 6 ₪ ₪ 5 ₪ 66.8.90 ₪ ש₪ ₪ חר חיש שש 2 ₪ ₪ 5 7 
'מכתב' כמסמך דוגמה ₪ ₪ 0 סו ₪ כ שרשי 0 שריש ₪ ₪ שו ₪.₪ 628 2.ש ו .2 60 
כתיבת טקסט במכתב החדש 0 שר ₪ גא ₪ ₪098 6:08 8-6 ₪ 4₪ ₪ שגל : 5 ג 2 בי ₪8 
כתיבת טבלה רגילה ₪ ₪99.98 6 ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ל לק 25 7 
עימוד ₪ 6 ₪ 5 ₪ ₪ 6 ₪ ₪ ₪0 ₪ ₪ מ מ שש לש 4 :ב של 
החלפת מדפסת 0520-0808 0 שדק לור בשקה טרס סוי עפש בד :5 שש עד רג 5% מל 
הדפסה 8" 9 9 6 ₪ ל ₪ שה שש אי מ ₪ שה יש .5.9 ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ 2 ₪ ה 6.% 7 4 ₪2 7 
הדפסה ישירה שד ש 6.6 ₪ 8 9.8 ₪ 8-8 ₪ ₪ שמש ו שאש) שיש ₪ שק 
סוגי-אות (פונטים) נוספים 78-88 ₪ 8 40 ₪ יש ארפ חר סוק וי לקשה פוש ₪ ₪ ₪ ₪ ל .ג 41 202 ל 78 
הדפסת קובץ מערכת לי = ל שש ₪ פורפ 8 8 יש 08 ₪ ₪ 6 ₪ 4 2 שלב ב שה ₪ 
פעולות על רשימת מסמכים 80% 16-28068 18,628 -16-8-05,73 מושל חר ₪ פה שר בשוי > הרל ₪ יב חש 
סוגי המסמכים 7 ו יי 
העתקת מסמך ל- 5 08 4 6 8.5 4 98 מובמה שויסובאה אה ב שברש ₪ 8 :2 ₪ ₪2 ₪ ₪ ₪ 5 08 214 4.905 82 
הדפסת קובץ 'מ' א א שש 8 5 6 ₪ ₪ ₪ ₪5 ₪ ₪4 הפשהש 4.. 0-2 ו 
מחיקת מסמך 8 רש 6 ₪ 0-6 ₪ ₪ 5 8 6 ₪ מש 5 ירש ב רופ 
שינוי שם מסמך % 6-8 6 8.8 2-8 5-5750 שש ₪ ₪ ₪ ₪ ה ₪ ₪ ₪ ₪ 5 ₪ 5 2.ב.ב + + 2-ה 
רשימת המסמכים בסדר אלפביתי ₪6 ₪0 5 ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ .25 2 5 2-2 סם 
אוסף מסמכים, וגיבוי ב שה 9 ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ פכ מ שר = ₪ אש ₪ 4 גג + ₪ ₪2 88 
העתקת נתוני מסמך למסמכים אחרים 6 4 8 8 6 ב שש א חר מש ₪ ₪ שש א 24 ץ: 24 84 
רוחב המסמך בתווים 6 פמ 6 69 6 ₪ ל 6 9 6 א 2.2 ,4 ₪ל ₪ ₪ 4 שקוע 4 - ₪5 
תיוק ואחזור 66 א שש 005 505 8 ₪8 שר ₪ = ב שש ₪ 2 .2 2 8 
הצצה למסמך 6 06 5 55 ₪ 8 המלישש יש ₪ ₪ אציש ג 2:25 85 
תיוק 8 ₪ ₪ 88 5 6 5-8 5 ₪ 05 ₪ פה שר ה 9 ₪ ₪ 8 ₪84 ₪ ₪ ₪ 2 2.2 כ מם 
אחזור ₪ 6 ₪ 6 ₪6 6 > 5 2 ש 5 ₪ 5 8 60 ₪ םר ₪ םש שבוע 5 בב + > ₪2 66 
3 
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פרק 4: מאגר המסמכים 4254,., ל 4 89 
כוננים ומדורים ₪ לש ₪ 2 4% 4 :45 4-5 2 4 ₪ 8 54 4ב 4 4% 4 ב 24 - 0 
הכונן הראשי - כונן ברירת-המחדל שו 26 ₪ וצו שיל ל 05/5 5 5- יצ 1-4 2 צר 5 עצב של 2 וס 
עשרת הכוננים 9-0 ₪ שלש 2 ₪ שר שו שר ששה ליעל 3 46 3-08 שר ל ל סו 
פתיחת כוננים/מדורים ב-₪05 ש ₪ 29 ש ₪ ₪ שופול 2 ל ו ₪ של א 42 5 5 2 שי 6 
שינוי הגדרות הכוננים שר 1 שש לצ 2-ה 4 ישי של 00370 .שו סד סל שריש וש טש ישו 
כונן הספרייה שת שש 4 צי4 ל + 9 לרש 9+ + + 6 שש 9 של ₪ 2 07 
כונן 4.50 ל ₪ שוש ‏ ציש 4 4 2 ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ 5 98 
כונני ₪1 .+ + + ו כ * ' ד 0% 444 ₪ ₪ שש שר שש שר ₪ ₪ ₪ ₪ ₪60 ₪ ₪ ₪ 880 
רשימת מסמכים ל יפ ללקל שש לצ הצ של -00.05ש- כ- א סט 6 סי שרפ אב שר לא שי 0 0 
גודל המקום הפנוי בתקליט 0 ₪ 9-8 ומיש של לג הככש קרי 0 
עיון ברשימת מסמכים שש ₪ ₪ ₪ 5 ₪ 8 ל שש ₪ 99 
סוגי המסמכים שש שש 2 שש ₪ שש ₪ 2 ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ 8 ₪ ₪ ₪ ₪ > ₪ - 00 
תיוק מסמכים 5 ש על בש ססר 0 0 וט" א הדו )סש ל 07-00 > 5 = ופ 
תפריט התיוק ב לקש הל 0 ₪ שש ו ₪78 פה שיש 6 8 שש 0 0 01 
אחזור מסמכים 2 ₪ ₪ ₪ שר א שר א ₪ ₪ 5 ₪ ₪ ₪ ₪ 5 ₪ ₪ 4 84 ' 2 24 103 
תפריט אחזור 4 וש ₪ שש ₪ יל 8.9 שר של שו אי ₪56 4% :4-4 4 5-5-5- פס 
שאילתות אחזור ₪ ₪ ₪ 29 ₪ ₪ שר 6 ₪ 5.5 מ אא כ פר ₪ 7-5 תל ₪ שיק 104 
אחזור עפ"י מלות מפתח ל שי ₪ הקט שמ ₪7 0 8 028 יפלש > יפס 
אחזור עפ"י תאריכים ₪ ₪ אש שש 5 ₪ ₪ ₪ > ו שיא 1066 
התיקייה ד > ₪ 0 ₪ ₪ ש ₪ ₪ ₪ ₪ של וע שי ל :5 = שי 107 
עדכון התיקייה ו 4 ₪ ₪ 6 רבפ ₪ ₪ 6 0 37 > שר 107 
שחזור התיקייה ה שש ₪ ₪ 8 של :2 :ו ל :ל 5 5 ₪ ₪ 752 107 
פרק 5: פעולות על מסמכים 00-24-0244 ב 3 א 
פעולות על מסמך בודד יט בוש ל 55-65 5 .1 צר 42 רש 2 ₪ ₪ ל 09 
₪ם דא" --- כניסה למסמך קיים 6 ₪ ₪ ש ₪ ₪ ₪ ₪ שיש ₪ שכי: שרק שר ול 5 ₪ ₪ ₪ ₪ - - 03 
טעויות הפעלה ו ו ל ₪ ל לק שש שריש צר .₪ שיש שי 4 א-ש שא עס 5 ה 
פ/ד]א -- טיפול בנתוני המסמך 7 //ח/יָץָץ?? 
=/ד 1 -- תיוק המסמך ₪ שי ₪ ₪ ₪ שי שה 0 שי ₪ 58 ₪ 8 ₪ + 17% 
4 -- הצצה למסמך 8 ₪ שש 0 4 0-9 פד פס" 9 שי ישן 3 שיו 4 ו 
6 -- מחיקת מסמך או קבוצת מסמכים 5 ₪ 8-9 ₪9 4 9 ₪ ₪ ₪ ₪ 0 ₪ ₪ ₪ ₪ 0 
שמות מסמכים ₪ 2 4 ₪ 4 4ב ₪ 5 ₪ 2 5 ₪ 5 ₪ 9 ₪ 5 4 1-5 
שינוי שם והחלפת סוג המסמך 1 5 ש 4ע שש וש ל ₪ 19 ₪ א ₪ שר 0 ₪ לג > 10-26 
פתיחת מסמך חדש %'49 ₪ 4 8 ₪ ₪ שוב 2 ₪ 9 ית 2 שש 9 ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ש צ אל שב 1-> -109 
5 --- הדפסת מסמך ₪ ₪ 1 ג שש 2 ₪ ₪ שר של ₪ ל ₪ ₪ ₪ 5-8 4 + 2+ ₪ -1708 
2 -- תצוגה גרפית של מסמך 9 43 9 9% ₪ ₪8 ₪ ₪ שרי 0 שש יש 72| 
9 -- איסוף מסמכים ₪ 2 2 2 ₪ ₪ ₪5 ₪8 ₪ ₪ א ₪ 9 3 2 ₪ 4 5 6 ך1 
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פעולות העתקה של מסמך בודד 9 ₪ 5 56 ₪6 6 יש ₪ יש 1-6 
מטרות העתקת מסמך שש שש ₪ 2 9 ₪ ₪ 08 6 ₪ ₪ 8 4-5 ₪ 6ך1 
7 -- ביצוע העתקה 1 5 ל 6 מ לשו שש אפ לש סנ שג שכופבנ 4 ₪7 שי שר ג 6 קמה 1 0 6-67 והש ל 
הסבת השפה הראשית ₪ יו 4-0 0 ₪ שאלס שי ₪ 2 ור שי ה 0 
הסבה למבנה !4.501 08 0 0 ₪ ₪ 0-00 ₪ יי שש 5 6 
הדפסת טיוטות ₪ ₪ ₪ 09 סש א 0 0 8 >> א 6 = אל 5 7 
הסבת קובץ !4561 למסמך וורדמיל 6% 0 5 4-9 > 6 8 6 4133 קה 
הסבה מוורדמיל למבנה ₪6 ₪ ₪ שש = ₪08 ₪ שש ₪ 9 98 8 ₪ 26 ₪ 4 44 :770 
הסבה מ-./006 למבנה וורדמיל שי שר ו 2 6 ל עס ושי לויטה ל םע שש ₪ 6 9 + 4 ₪ 3 1 ₪ | ]1 
השימוש בוורדמיל כ-זס4= +א6דך 08-30 אל ולה עפהגצי לש לילס שו לש םשלו 6 0 שש 2 בר 
התאמת הקובץ 5צ5. !-604 ₪ ₪ 9 ₪ ₪ .3:6 ₪ ₪ :₪ 6 6-6 5 6 א שו ב 177 
אוסף מסמכים ₪ ₪ ₪ ₪ ₪9 535 .₪5 4 4 > ב 0 08 + 2 שר ₪ ₪ ב 109 
9 - איסוף מסמכים 4 א 9 4 6 5 ל 5 0 א לע ל ₪ ₪9 ₪ ₪ 40 
פעולות על אוסף מסמכים של 5-5 שי שש 660 יש לא שר ₪ שר = 120 
העתקה רגילה ₪ יש ₪ שת בגל קל שש ₪6 5 4-6 5 47 פופ שב שג 20 
מחיקה 0 = שיש ₪9 ₪ ₪ :+ 4 8 5 :1 4 7 1 24 :+ שרע 6 ש שש ₪ 6 4 120 
הסבה/יצוא רש שי צוציש ₪ > + 1 > ₪ 5 5 + ₪ ל ₪8 ₪ 8₪ ₪ ₪ 4 ₪ > 2 [2ך 
סטטיסטיקה יע שר שי שש שר רש לח פוש שר ₪ 9 שר ל :6 שו ₪ ער השפ 
העתק נתונים וצ 0 ל שי שוש ש של 0 6 ₪ ₪ ו של לסו ב וש הכ20 7 1022 
אינדקס, תוכן עניינים, מיון לצ 4 ₪ ₪ ₪ שש ₪ ₪ ש ₪9 8 > | ₪24 122 
הדפסת אוסף מסמכים ל שש 28 6 ₪ 5 ₪9 ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ .+ > .4 5 4 ₪ 122 
הדפסת מסמכים בעלי סוג 'ר' 22085 0890 9 6 0 95 6 60 6 שר זמ פב או שא וש ל יש שת 0 ה שש 122 
סוגי הפלט ב + צ 4 94 2 ₪ ₪ ₪ 6 ₪ ₪ שש ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ 55 5 2 125 
הדפסת קובצי 'מ' + 80808 ₪ 6 ₪ ₪ ₪ ₪ ₪0 ₪ ₪ 4 5 ₪ 1 5 2 ₪,ה :426 
הדפסת קובצי 'ה' יצ ₪ ₪ ₪ ₪ 0 שויס ה ₪ שר א 9 בר שלש-טש. הלט לרוק יכ 7 
פרק 6: עריכה בסיסית 2 0:34 א | 
תפריט העריכה וי ג יש 4-0 ה שו של יר ום: ב סא שי שרג שופ ליו 0 ל הי 2 
פריסת לוחות המקשים 6 6 50-05-35 ל של לט שלפ יש 60 לש ונר 4 ו לרק 44 א 4% 130 
החלק הימני של המקלדת א ב 0 5 > 4-5 5" 190 
מחשבים ניידים ל 5 6 2% ₪8 5 ₪ ₪ 4 ₪ ₪ ₪ 4 ל 4 ₪6 ₪ ₪2 שא ₪ ₪ 1-12 


תווים גרפיים מלוח המקשים המספרי ו 6 ו 
לוח המקשים המתימטי 


4-8 ו 07-55 רש סלו 0 6 6 ץז א 7 
מסך העריכה 9 ₪ ₪6 ₪ ₪ ₪ 5 2 3 5 ₪ לי 5 ₪ ₪ 0257 0.2 102 
עריכת הסרגל יט ששל אכ 207 0608 קבש 2. מ ופי 07 ספת * 0-כ ילס, 5% ו 20 פצ. צ-:30 ש\ ל 0 0 כ =, :1-3 

קנה המידה האופקי א ₪ ₪ אא :+ ,+ 6 1 8% ₪ ₪ ₪ שר ₪ ₪ ₪ 5 4 > 6ש ה 133 
עותקי סרגל 6 ₪ 56 5 ₪ ₪ 555 2 2 ₪ 40 יי ₪ 2 188 
השימוש בנקודות כניסת השוליים 5 ל 7 7 שש 2 יה פי ה קרוי ל 2\> 134 
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פרק 6: עריכה בסיסית (המשך). . 


השימוש בטבולטורים של שר 1 2-0 2 
מצבי לוח המקשים 56 
מצב החדרה 5)ז] + 85 יע + ל 
מצב החלפה 357 4 ₪ ש שר ₪ 2 
כתיבת טקסט ₪ ₪ 8-6 8 ₪ 42 
הקשה רצופה (סחטסז8ס8ז/ש) 
סוף פסקה 


המקשים 26!6%8 (|26) ₪80%50806-1 (85) 
המקש 6חם 
רווחים 


רווח קשיח 6 6 ₪ ב 6 ₪ 
רווח גמיש 
רווח גרפי 
קווקוו 
הדגשת עיבוי 
תו הרקע 
צבעים 
צבעי פונטים 
קביעת סוגי-אות 
ציון פונט בשורת המידע 
5 ו-50171015ז6ק5 
הכוונה (ח5ט!=) 
שפה משנית וטקסט מעורב 
כללי טקסט מעורב 
מספרים בעברית 
הזזת הסמן 
גישה לשורות ולמסכים 
גלילה אנכית 
עיכובים בגלילה האנכית 
גלילה אופקית 
שמירה ויציאה; מסמך הגיבוי 
שמירת המסמך בזמן העריכה 
תזכורת לשמירה 


שמירה אוטומטית 


יציאה ממסמך ללא שמירה (עזיבה; זט0ם) 


תקליט מלא 


יב סחתתתתתתתתתתתתתתתשתםתתתתתת- 
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פרק 6: עריכה בסיסית (המשך) שש :1% ל ל לי 
פסקאות בש9. .0:4 4424-42-89 > 44 47 
כניסת פסקה 09 4ש ,26.4 3998852 >> 22045 42 107 
איחוד שתי פסקאות בגש בל לא = 2944 54 +ש>4 4 0 708 
פיצול פסקה לשתיים ₪ ₪ ל ₪ רש ₪ ₪ יש רישהש יכרע 14 
עריכת פסקה = שש > ₪ ל ורא 9 = לי 148 
החדרת תווים (5611ח!) ₪ ₪8 ₪ ₪ יא א | ₪ 2 39 ל 4 5 148 
סידור פסקה לאחר תיקונים ו ו תת 2 
החדרת תווים בשפה משנית 0 ₪ ₪8 0 ₪ א 2 4 + תל 5 ₪5 8 ₪ 3 פאה 
מחיקת תווים ע"י 28/6168 ו-880%50806 אי ב 25 ג שג ל 5.5 ₪ שר לער > 149 
הוספת כמות גדולה של טקסט חדש 1 8 > ל בוש שש רש ₪ ₪ מ 9 9 
ביטול שינויים שנעשו בשורה (0סאש) שי 0-40 :9 0 כנשל שר א 07 0 | 
תפריט ראשי בעריכה 1 יצ שמשה 50 0 דש 84402 %-- 8 1 6 הא 0 5 דר 7 00 
אחזור מסמכים באנגלית שש 4 ₪ באבוק רשיל 0 ₪ ₪ ₪ שיש ₪ ₪ ₪ ש >>" ד 150 
תפריטים ומסכי עזרה בשפה המשנית 4 ₪ ₪ 2 ₪ ₪ שיש ₪ ₪ 3 1 4 ₪ 26% 150 
קריאה: שילוב מסמך וורדמיל עם המסמך הנערך ₪ 4 > ב 5 0 ל | זפ 
כונן הספרייה ב וש שג 2 414 צ ץ 4 5-5 רל שש ה ד קב 7 0+ סא 2 שיש" ירפ 
שילוב מסמך בשפה המשנית 6-8 ₪0 הש ₪ = 5-ל סל 2 סי > + = סו 


יבוא ויצוא ו( 250 9 שה שמ 4 שי ₪ שנס ייג ש צ 4-4 0 6 5 12 
יבוא ע"י שילוב קובץ ||,456 עם המסמך הנערך 


יי ל ל ללש יכנ על שג רת שובי עו 12 
השפעת הפרמטרים על יבוא קובצי !60 5 ₪ 6יפיש ₪ ו 09-68 5-ב וש בבק א"ל ₪ 192 
עריכת קובץ |!:56// במישרין שש ₪ שיש שי פים 5.3 4 צ*495 ₪ שיש ד א וא 5 ו 5 0 
יצוא קובץ |( 3.50 תמ 02 0000 5.ב ₪ 5 :יי 5-5 ₪ ₪ שי₪ 34 + ל'0ר40- פס 
השפעת הפרמטר "כונן |ו( 56" א שב בי 2 90% ₪ שי+ 6 רש 5 פך 
תווי מילוי ₪ ₪ ₪ 5 ₪-2-8 שי 2-4 4 רו ל >ל כ א 
תיחום ("הארה") " ג הת 0-5 0-09 - ₪ רש ₪ 56 207005 זב 19 שיש 5 2-ו גר סוה 
בלוק ןוור,22ּרבבר/0/₪₪/][]'"]!ץָ?ץץְץץץץ 3 
טור 0 00 שד 6 סיל 6 שף. ופ 5 לכב וצר 6 יש ש, ל אמור מ שי לס זה ד ילוש ₪ ,1 שי פיה 
משפט 0 ₪ 9-8 ₪ ₪ שי ה = 4*1 ₪ ₪ 4 פ ₪ -שופרו ₪ 2% ששל שר שו 7 ספ ר 

. פעולות על תחומים ,בי %-3 5 2 סרשים ₪ שיש-ג 5 5 ₪ כ א 5 5 168 

פעולות על בלוק שר שש שיש 00 26 )פארו קש 3 בר 5 רה ל ₪ 006 
העתקת בלוק 99 5 9 42 89% שר%י4 05.9 8 ₪9 שרא. ₪ "541 ₪ 2₪ ש כ 9 2 ₪97 16 
העתקת חצי מסמך 5% 3+ 5 ץצ 4-6 שרדש א ₪ ₪ ₪ ₪י+ 5 1 2 2 695 שיש 8 שיב \' ₪ ₪ 157 
העברת בלוק שש 5 5% 26 608 שה שר שו הש שי א של גב 6 מא בי וצו 5 ב קסר 
הכוונת בלוק 99-2058556 095 9640 יפ 9 ₪ שי 5 7-56 יפ שו 1507 
סידור בלוק בשוליים קיימים 0 8-50%י04-8 0 ₪ 0 ₪6 ש ₪ 8-ל + ₪ 4-5 ₪ ₪ 1-0 ג'4 ראי + 5 157 
סידור בלוק לפי שני שוליים חדשים 4% ₪ יפ ו ישן 70 שד 2 סי "שא 71 15 
סידור בלוק לפי שוליים שמאליים חדשים אש שא 6 9 א %-₪ 66 פה א ראה 4 בשי 2-בו 45 
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פרק 6: עריכה בסיסית (המשך) 2% 


הזזת בלוק ימינה ושמאלה 3 5 5 
מחיקת בלוק עשי 2 יע שי שר 0 ₪ 
מחיקת חצי מסמך ₪ שי 8 שש א 9 א שא ₪ ,5 
פיצול מסמך לשניים 9 8 8 6 6 ₪ 2 > + 2 
שחזור בלוק שנמחק בטעות (ססאש) 6 
פעולות על טור ל 0 9 שי 
העתקת טור 6-4 ₪ 7 | 28-16 צשירש שו םיצ ו ו 6 
הזזת טור 2 2 ₪ 8 ₪ 89 ₪ לי 8 8 5 רש 
הכוונת טור ל 5 2 ? צרל ₪ :4-8 ₪ 5 ₪ 8 % 
מחיקת טור 4-8 שש 87 שר מפגד םש קרוש ₪ 4 שו לאו ללש כש) יש 
החדרת טור % ₪ ל ₪ שר 6 8וא0 ₪0 96 שר שש ₪ 
פעולות על משפט אפ מל עבש 25 8 בי 
העתקת משפט 4 שו ₪ 8 9-8 שש 5 ל :₪ 
מחיקת משפט ל 00 ל 0-6 
העברת משפט ל 2 4 ₪ ₪ ₪ רש איש שש פי ₪ שש 9 
שינוי הדגשות, תכונות וסוגי-אות של תחום שלם 
סידור מחדש לאחר שינוי תכונה 5 5 
סידור מסמך שלם 0 
סידור המסמך מחדש בשוליים הקיימים 8 6 ₪ שרשי ₪ ₪ 
סידור המסמך מחדש לפי שוליים שמאליים אחרים . . . 
שינוי רוחב מסמך שלם 505 6 ₪ א שיש ₪ 
הצרת מסמך 8 + ₪ ₪ ש 8 40 4 שי 6 4 
הרחבת מסמך ₪ ₪-4 4 שר 5 ₪ 2:0 5.9.9 9 4 ₪ 
עריכה בו-זמנית של שני מסמכים א 0 
חיפוש והחלפה 0 9 6 ₪ ל 
חיפוש 6-5 רצ ₪ 2 5 2 2 
פרמטרים של חיפוש של שו יי יש 
החלפה 8 6 לור 6 יג שלוע 05 -05 :4.0518 .₪5 


החלפה ע"י מחרוזת ריקה 0:8 קבש לב 
החלפה אוטומטית 1 ₪ 8 ₪ 4 שש ₪ 6 29 
חיפוש והחלפה של תכונות ₪ 5 ₪ שש 
חיפוש רגיש לתכונות ל ל סד שג יש פד אא ספ ו :ל 


תאריך העריכה ושם המסמך 5 ריל 
מיקוף (חסו+הח6המץרז) ₪ שש 4 ₪ 


תוכן העניינים 
...ו 


המיקוף בפעולה א 6 שר 50 9 8 1 ₪ 25% 5 ₪ ₪6 ₪ ₪9 ₪ ₪ ₪ שי 175 
עימוד: חלוקת המסמך לעמודים ו 
שורות תיחום (8768%5 סִהָבק) 8 יש 6 94250006 0 5 4 שש ₪ א ו שש שי 4 178 
איך להשפיע על העימוד ₪ 66 ₪ 8-6 1.804 ₪ + 5% שר שא ₪ רש ששל ש ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ 175 
כותרות מקושרות ₪ ₪ 46 5 ₪ א קפסת שק ץש א ₪ ₪ 9 ₪ ₪ ₪ א 2 175 
הגישה לעמודים 2 4 ל :ג ₪ ₪ 9 ₪ ₪ 5 5 ₪ - 175 
תווי בקרת העימוד 5 9 > א5 8 4 5 + ץ 8 8.9 2 9 ₪ ₪ 2 שה שר ₪ ל ₪ < ₪ 70 % 
טעינה וכניסה ישירה למסמך 6 ₪ 2:58 8 4 ו ה שי ₪ ₪ = 6 ללך 
פרק 7: טבלאות, טורים וחישובים 9% ...... 7 

טבלאות רגילות 99.03 392 5 85 55 ₪ ₪ ₪ ₪ 6 ו שש ₪ ₪ פלן 
טבלאות רגילות ממוסגרות .5 ל לי 0 ל קש 0 ה הו ₪ שה ₪ ₪ ₪ שד 5 182 
טבלאות רגילות בפונטים יחסיים א סא שא לש א א שר ₪ ₪ 8 ₪ ₪ ₪ א שיא ₪ 8 22 184 
מסגרות של טבלאות רגילות כ ₪99 9 6 9 ₪ א שיש ₪ 2 189 
פונטים של מסגרות שיש 98 ₪ ₪8 8 ₪ 8 ₪ ₪ 0 ₪05 5 85 ₪0 ו ששה ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ 188 
הסרת קווים = 56 3 6 ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ 6 ₪ שר ₪ 0 ₪ רש א ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ 002 396 
קווים שקופים ו וש תק מ ו תי רש שר ₪ שא 9 ₪0 ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ 9 ₪ 42 ₪ שש .2 197 
סרגלי טבלאות חש 08 ₪ 9 ₪ ₪ ₪ ₪ 5 ₪ ₪ ₪ 5 קר ₪ ₪ ₪ 1 
טבולטורים שמאליים 568 965598 ₪ ₪ וש ל ₪ ₪ ₪ 197 
טבלאות פיננסיות ₪ ₪ ₪ ₪ שש ₪ פד ₪ ₪ ₪ 6 9 ₪ ₪4 ₪ ₪ 5 ₪ ₪ ₪ ₪242 198 
חישובים 5 לי מ שה שרה פא את ₪ ₪ ₪ הש ₪ ₪ ₪ ₪ 2 > ₪ ₪ ₪ א 2 0 54 202 195 
הפרמטרים בתפריט החישובים 8 ₪ ₪ 5 ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ פה ₪ 5 תא ₪ 6 שר 4 שש ₪ ₪ 187 
טבלאות גמישות 6 ₪6 ₪ ₪ ₪ ₪6 ש- 0 ₪ שש ל ל 4.4 גצ 156 
הגדרת טבלה 8 ו יי א ד שר א שש ₪ ₪ ל שר ₪ שרה 68 שית 9 ת-> 55 5 ₪ בד 2 ₪ ד 409 
עריכה בתאים ₪ ₪ 06 66 8 ₪ > 9 ₪ ש+ של :12 1040450 42 200 
שוליים של תאים ₪8 ₪ ₪ ₪6 שי ₪ ₪ ₪ פוש 06 89 א ש 4/4 ורצ אוש שוש 4+ 4 1 5-2 2002 
טקסט בפונטים יחסיים ₪ 8 906 6 ₪ ו רצ שה 8 ₪ שה 4 2 ₪ :רש 4 לק 40:06 200 
קווי הדפסה ל א ₪ א 8-85 ₪ 1 שש 5 ₪ + + ₪ 4 : 1 4 8 אק 4 בש שר 0% ₪ 20% 
קביעת שוליים וקווי הדפסה 538 5 85.8 ל ₪ 5 ₪ שי 5 שש שו 6 2 ₪ 200 
טווח ההשפעה של ה"סרגל" בטבלה גמישה ו 
מסגרות של טבלאות גמישות אע ₪ 1 5 > ₪ 8 רשע 2.4 908 
הפונט של קווי המסגרת . . . . ₪ ₪5 503 > 7+ 5 2 של 6 ".2 4 + 2 20 
הסרת קווי מסגרת דיו תכ ה=הלתתו :0 
קווי מסגרת שקופים 8 שש שש וא 4 ושע .יש םמ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ יפש רש 64 208 
שינויי מבנה טבלה גמישה עה 7 6 ₪5 ₪ ₪ ₪ ₪ 2 080 208 
הרחבה והצרה של תאים 98 2 4 4 ₪ 5-6 5 0 ₪ שר ₪ שי 2 ₪ ₪ ₪ 205 
הוספה, מחיקה והעברה של שורת תאים שר שש ₪2 שא ₪ ₪ שר ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ 709 
הוספה, מחיקה והעברה של טור תאים + פא אש ש ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ 22 25 2 0024 210 
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פרק 8: פעולות עריכה מיוחדות 
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חיבור שני תאים לאחד 4 צ 4% ,ץע תש ע ₪ 8 50% .4 8 > 5 +94 9 ₪ ₪ ₪ שש 0 8 
הפרדת תא אחד לשני תאים 6 שר ל ,5% 5/5 55 8-2 ₪ 5-0 
הסבת טבלה רגילה לגמישה (או להיפך) ל 9 9 0 ל 4 5 5 :55 ₪ 6 ₪ א 


עימוד רב-טורי קט 280 ל עשר 78 00 סש 0900 8): ו 4 6 שד שב ו רצ 7 ב 
עריכת טורים וקביעת מיקומם ל ל 9 ש ₪ שובישל ₪ שש קל 
טורים גמישים .0 ...ה 0ק0ח0ח₪0ק0-/-]"-//-/---ה 


לקסיקונים 2+ווווההתתתתת== 
מבנה הלקסיקון 8 2-ו 3 יו א סו של 3 ₪ ארי א כ ו אק 0% ג 6 
כללים לבניית לקסיקון > 0 2 > 9 020 ...₪ סי 6 
טעינת הלקסיקון 4 ₪ ₪ ₪ ₪ 8 98 8 ₪08 8 6 5 ₪ ₪ ₪5 45-6 538 .שב ₪ .₪ 9 
השימוש בלקסיקון בעריכת מסמך ₪ ₪ שש ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ 9 ₪ .₪ ₪ ₪ ₪ 4 
הערות שוליים (100170+65, 0165ח-800) ל ל 9 של סו של ב 0 
ההפניה להערת השוליים 869 46 ₪ ₪ 56 ₪ 65 ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ו שר יי 9 
הערת השוליים ₪ ₪ 8 ₪6 2 ₪6 ₪ ₪ 6 9 
סימון מספרי ההערות וההפניות א שמ שי ₪ שנוע ₪ 0% 6.00 הר ₪ 49 
הדפסת הערות השוליים ית 000 0 0 
בדיקת עימוד הערות השוליים 6 ₪ ₪8 5 68 ₪0 9 9 9 ₪ 4 ₪ 2 ל 
הערות בסוף המסמך (0185ח-0ח6) ₪ ₪ ₪ שיש שר ₪ ₪ יק 6-5 ₪ א 5 8% ל 2 
מספור סעיפים לש > > ₪ 9-9 .₪ ₪ ₪ 6 5 5 5 5 2-5 כ + 
מספור נוסחאות, וכד' ל ל ץצ 22 ₪ 5 4 ג 1 1  2 8 4  9‏ ₪ ע א 
תוכן עניינים ל ₪ ₪ וש א 5 6 4 0+ ₪ ₪5 5 5% 8 2-5 יפ רו 
סימון השורות שייכללו בתוכן העניינים + + + + * .+ .. עשי -4-.05 5 א 8 שי 805 ששל תל ףלר פ\/מוה שק 
עריכת מסמך תוכן העניינים ₪ ₪ 2-6 2 6 ₪ 4 5 שיגי לפ 67% :2 
יישור אנכי של התווים המובילים 4 4 ₪ 2 5 2 8 שיש ₪ 8 ₪ ₪ שש 95-55 ₪ 
מפתח עניינים (אינדקס) ₪ 8 ל 0 ער השרפ יש פופ 90 אשיה, ל סשפן 6 05 ₪ 
אלו ביטויים יופיעו באינדקס בצע 8 שרק 5-5 8 אש > כ 5 0 ₪5 
הגדרת הסימון המיוחד לאינדקס 0 9 ₪9 1 508 54:85 ל 0% 06 > ה 
סימון ביטויי אינדקס בסימון המיוחד ₪ 2 2 הפ 5 06:26 ₪ 
כתיבת ביטויי אינדקס שאינם חלק מהטקסט ב שש 6 565 - של שיפ שי 6 > מל שי 40% ₪ 
נושא ראשי ונושאי משנה -0000/00088-ָ/0/.3₪0ָ]ְ/ְ[]|/--/ 
הפעלת תוכנית האינדקס שי שר שש 5 8 48 שש 45 לד על יימ )> פני ל גל 
עריכת מסמך האינדקס . . ...+ .ו ₪ ₪ 6 א שש אש שר שש 5 5 5-0 = 


תוכן העניינים 


פרק 9: הדפסה + יר 23:66 יי .2 ₪ לש 5+ 405046 קת 
קובץ תיאום המדפסת יצ 8 שו: א ₪ ₪ ה ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ 5 2 ₪ 02 208 
שימוש בשתי מדפסות ויותר ₪ 9 ₪ 56 5 ₪ ₪ ש 5.5 ₪ 6 ו ו מ 20 
החלפת מדפסת 3 .2.8.81 5.3.58 6-6 ₪ 6-5 ל םס ה א ₪ ₪ .200 
ה"מדפסת" ד03₪קאם 8 קפ 6 :508786 שה ל רש ג ₪ בר ₪ מ שש ₪ ₪ ₪ יש של ם פש. סב 
פרמטרים של המדפסת יש 5 ₪ ₪6 206-228 
הדפסת המסמך שבעריכה רש ₪ ₪ ₪ ש ₪ 8 ₪ 8 ₪ 6 ₪ ₪ 2 ₪ שר 02 239 
הדפסת מסמכים שי 5 9 ₪ ₪5 6 ₪ ₪ 0 ₪5 שי ₪ שש שר ם כ" >" פמק 
סוגי הפלט בהדפסה 5 ₪ .₪ 5.6 ₪ ₪ ₪ םש א שש ב ₪ 5 ל מע .לבל 
הדפסה ברקע (+חוזק 0הט0ז0א2806) שש ₪ שי 5 ₪6 ₪ ₪ 2 6 7 
פיקוח על ההדפסה ₪ שק ₪ ₪ ₪ 5 5 ₪ ₪ ₪ ל ₪ 8 ₪ שו 4 - 238 
פיקוח על הדפסה ישירה והדפסת קובץ 'מ' 8 6 ₪ ₪ ₪6 86 2 26 ₪ פד שש 6 ₪ 20-26-06 
פיקוח על ההדפסה ברקע ₪ ₪ .6 ₪808 ₪8 ₪ שה יפח שח סא 6 שי שי שי ג 9 9ב צר שש" 3 
הודעות תוכנית ההדפסה ברקע אש ₪ ₪ 6 ₪ ₪ ₪ ש ₪6 ₪ א ₪ שה 202 
הפסקה זמנית וביטול הדפסה ₪ 0986 ₪8 ₪ 66 6 ₪6 ₪ 6 ₪ 6 5ב 
מדפסות +10ז05+50ק ₪8 6 ₪6 ₪ ₪ 2/5456 ₪ שר ₪ ₪ מק 
תווי בקרת העימוד וההדפסה יי ו :אק 
הדפסה בפונטים (סוגי-אות) יחסיים ₪ ₪ שיש 6 6 8 8 06 06 6 8 גר 238 
הפרמטר "רווח מינימלי" 6 ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ 4 ₪ 5 יפ ש פחש שש ל ₪ 5 "4 39 
סוגי-אות 8 6 ₪ ₪ ₪82 86 9 ₪ א ₪ 9 22 5 > צרץ שק, ₪ ₪ ₪ קרו 20 
משפחות סוגי-האות אצ של שה שיש שר שה שה מק ₪ שכ ₪ ₪ ₪ 6 ₪ 88 4% ₪ ₪ ₪ 8 5 5-5 4 2.24 240 
רוחב המסמך בתווים 0 9 אש ₪ 06 ש 55 0 ₪5 ₪ א ₪ 0 7 25 
מדידות 4 ₪ 5 4 > ₪ > 6 8-5 89 ₪ ₪ 66 5 :רש 5 אא 4 רש 1 ו .242 
מדידת רוחב 9 ל 8 ו 0 ₪ 4 6 שה א שאר ₪ אה פאר 6 :% רש שרע ₪ רש ₪ שוש צ'ש אציי 1 לפב'." .243 
מדידת רוחב שורות > 5% 6 א 8 א שאי 5 06ב 9 49 בש *- 5 3ב 240 
מדידת רוחב עמודות (טורים) 06% 86 8 8 4 505 299 קרש ₪ ₪ צ9 הפיה 2 א ה 05 240 
מדידת מרחק הסמן מהשוליים 4 ₪ 6 8 שרשי קש ₪ ₪ ₪ ₪ 2 ו ₪ 5 20 
מדידה אנכית 60 254 5 0 298 ₪ - ש 6 4 שב > % 2-5 244 
שליטה על מיקום ראש המדפסת + לע 4 5 5-5 3:3 3 49045 ה 4 ₪ 25/0 = 206 
נקודת מיקום 46 8 %-6-8 ₪ 5-5 5 59 רש 2 םש 1-4 5 % שג 2 של ו = 2077 
תו-הבקרה 6: לך לנקודת מיקום לצ א 2 4 :1 5 4 4 ב 2 צ ?4.1 42| .244 
שימוש במדידות לשליטה מדויקת על ראש המדפסת 9.8% > ל 1 45 2 
נתוני רוחב רש ₪ 9 06 /2 פצי ₪ 59% 6 .5 6 6 9-05 ₪ 6 שש שב שש שש ב 30.7 260 
שוליים פנימיים וחיצוניים 278 שרמ ‏ ש עיא פע ₪ רקו 2 ₪ ₪ שר ₪ ער 9 שיש יבוג ₪ "4.4 2 ל 
נתוני אורך 0 יש כ לשל צאט 4 ל 5 אש של שר 3 שה לט ₪ .ל 55 ל שר ₪5 שר 5 קל = לשל 
כותרות עמודים .תס 
מספור העמודים 5 0% 5% :5 > 206 5 5 ש 0 0 2 ה א 5-0 41.46 550 252 
שיטת המספור הראשונה ו 24 208-409 ₪ לאשצבש ₪ שרוש ש-4 ה .2 22 
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שיטת המספור השניה א לעש 6 = 4. בש 62 פפרי אמ הא ג 
תווים מובילים ו י. 
ריווח אופקי ויישור אנכי לרש ₪ ₪ ₪ ₪ .₪ ₪ יש 
עריכה והדפסה של נוסחאות 558 5 ₪ וש 
שם המסמך ותאריך ההדפסה ו 
הדפסת מסך 7 
"צילום" מסכי טקסט 9 ל > <> 5099 9 ₪ א 


מקרו לפקודות מדפסת שש 2 


קובץ נתונים 2 + לש 4 
מבנה מסמך התבנית ₪ 2% 5 2 
מיזוג מותנה אצ א 5 א ₪ 6 4 א -% א אש 


תנאי מיזוג 8% + ₪ ץש 3 ₪ שר ₪ שי 2 4 ל % 9 שש 6 9 24 4 4-4 9 4 שש %: 4 ₪ 9 ₪2 


תנאים מורכבים 5 ₪ 5 55 ₪ 8 5 ₪ 8 > 9-9 
הפעלת המיזוג ו 7 ל רת 


המיזוג בפעולה. . . + . ...0.05 8 ₪ 0% ₪ שי שש ₪ ₪ 02 5 שר א 5 שש 


סיום המיזוג 8 ₪ 5 5 :א > שיש ₪ ש .9.4 פ 
הדפסת מדבקות ₪45 4 5-0 שש 


מדבקות במדפסת לייזר 8 6 6 ריצק לש 9 6 6 9-6 ו ל 6 לי לול 5 ל 5 


מדבקות במדפסת מטריצה 8 8 ₪ 6 08 ₪8 6 ₪ 5 5 8 4 
הכנת קובצי נתונים ע"י מיזוג שר שי 4 יש 
קובץ חדש נבנה מנתונים המתקבלים מלוח המקשים . . . 
קובץ חדש נגזר מקובץ נתונים קיים ₪6 68 5 
קובץ חדש נגזר מקובץ נתונים קיים בתוספת נתונים מוקשים 
בחירת רשומות מקובץ נתונים קיים ₪ ג 6 6 
מילוי טפסים ₪ ₪ ₪ א ₪ 6.6 ₪ ₪ ד 


עריכת קובץ מפתחות מיון 6 ₪ ₪ ₪ ₪ 8 ₪ ₪ 7 
המיון בפעולה 7 ו ו 


פרק 11: תצוגה גרפית ושילוב גרפים במסמך . 


הקבצים במערכת התצוגה הגרפית 0 ₪ ₪ ₪ ₪5 ₪ ₪ 


000000. 


בוהתהתתס 


הבה 


מדפסת "ד ]/)א-סס" הצ א 9 
פקודת ה-/שם|/ששחק ₪ 6-5 ף 
תצוגה גרפית מקדימה 0% + ₪ 94% 29 


פקודת הדפסת הגרף בתוך הטקסט של 
קובץ משולב להדפסה ב-₪05 ₪ ₪ ₪ 2 
שילוב קובצי גרפיקה עסקית במבנה 6ו₪. . . 
שילוב קובצי גרפיקה עסקית במבנה או8. . . 
שילוב קובצי ציורים ותמונות במבנה =זוד . . 


רשימה מלאה של חלקי הדיבר 6 ₪ ₪ 6 
מלים דומות לש לב שר 09-ה 3 לשב 07 


ביטויים מורכבים ב-4₪54)(8105וד ₪ 5 
טעויות הפעלה ל ו ב ל 
מילוני תרגום יכ ל ש 0-6 2 


תוכן העניינים 


בי..ינהה₪₪₪ק 


₪0 ₪ 62 ₪ 22 9 > ₪ ₪ 8 ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ ₪ | ₪ 


.ונוה התססששססששמש:; 


ךן+נהחס=ס= 


ךף, נינהההתה₪ז 
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7-ה 
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השימוש במילוני התרגום ל ,ל 2 5 9 ל 
החלפת מקור בתרגום 5 .3 + 5 > +44 


השמטת תרגום מערך קיים 8 ₪ ₪ > 5 24 
מחיקת ערך שלם ₪ ₪ ₪ 5 ₪ 


כניסה נכונה למילון העברי-אנגלי ל שש ₪ 
תרגום פוחץחהסחץ5 לעברית פ ₪ ₪ ₪8 + + : 
מלים נרדפות בעברית 8 ₪ ₪ ₪ ₪ 9 + ש. 


.הת תת 


הקדמה 


הקדמה 


וורדמיל 5.2 הוא מעבד תמלילים מקצועי, המאפשר לבצע ברמה גבוהה את כל צורכי עיבוד 
התמלילים של ציבור משתמשיס מגוון: החל במכתביסם רגילים ומזכריס פשוטים, ועד מתירוניס, 
חוזים, מכתבים אחידיס ומדבקות, דו"חות כספיים, מאמריס מדעיים, חוברות וספרים. > 


להלן תכונותיו העיקריות של וורדמיל 5.2: 


= ממשק משתמש יעיל, ידידותי וגמיש, מבוסס על תפריטים, וכולל מערכת נרחבת של מסכי 
עזרה המקושרים ביניהם בטכניקת )אטוז6סץ11; הממשק ניתן להפעלה גס ע"י עכבר. 


* עורך (00ג26) משוכלל מאד, המאפשר לערוך בו-זמנית שני מסמכים, ולהעביר קטעיס 
מהאחד לשני גס כאשר המסמכים בעלי שפות שונות; העורך מנצל זיכרון מורחב. 


* חישוביס אריתמטיים: סכומי טוריס, חיבור והכפלה של טורים, טורי אחוזים ועוד. 


* מערכת מקיפה של ניהול מסמכים, הכוללת תיוק ואחזור לפי מאפיינים, תאריכיס 
ומלות-מפתח. 


= פעילות בו-זמנית במספר כלשהו של מדוריס (ספריות, 168ז4116000), ופעולה מושלמת ברשתות 
מחשבים: בעריכה, בהדפסה, בתיוק ובאחזור מסמכים. 


= סידור, עיצוב, עימוד והדפסה ברמה מקצועית הקרובה לרמת הוצאה לאור שולחנית, כולל 
שילוב של טקסטים עם גרפיס ותמונות. 


* תמיכה נכונה ומלאה בפונטים יחסייס ([גתסגוזסקסזק) ומדורגיס (5081856), כולל תמיכח טובה 
במדפסות 08150110 בעברית ובאנגלית. 


* טבלאות גמישות, המאפשרות עריכה חופשית בתאים ובטורים, וכוללות תמיכה מלאה 
בפונטים קבועיס ויחסיים. 
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וורדמיל 5.2 


* טכניקת "מקרו" המאפשרת שימוש בלקסיקוני מונתים פרטיים, דו-לשונייס, ובפקודות 
מיוחדות למדפסות. 


* מספור אוטומטי של סעיפים ותת-סעיפים; בנייה אוטומטית של אינדקס (מפתח) ושל תוכן 
עניינים; עימוד אוטומטי של הערות תחתית (0065ם5001) והערות סופיות (65זסמ0ת6). 


= עיבוד רשימות תפוצה: מיון (עפ"י מפתחות מספריים או אלפביתיים, שאורכיהס קבועיס או 
משתנים); מיזוג עס מסמכי תבנית (0קזסמת-411ות); מילוי טפסים; הדפסת מדבקות. 


= תצוגה גרפית מדויקת (ששוטסזק )מוזק 5/0 צעו) של העמוד שבעריכה, או של כל המסמך. 
* יבוא ויצוא בפורמט 64 ובפורמט ]4501, כולל עריכת קבצי 456011 במישרין. 


= ןוווזאהת -- אופציה להכנה ומשלות של פקסים ישירות מוורדמיל (באמצעות מודם-פקס) אל 
מכשיר הפקס של המקבל. (הערה: הוראות השימוש אינן כלולות במדריך זה). 


* וורדמילון --- מערכת לשונית משולבת: הגהת טקסט עברי, מנתח מורפולוגי המשולב במילון 
תרגוס עברי-אנגלי-עברי, הגהת טקסט אנגלי-אמריקאי, פנתטגפסת! הכולל מאות אלפי 
הגדרות-מלים, מלים נרדפות (פומץתסתע5), מליס הפוכות (פותעתסזם3) ועוד, ומיקוף מדויק; 
שירותיס דומיס מוצעיס באנגלית-בריטית, גרמנית, ספרדית וצרפתית. 


* אפשרויות קישור עס מערכות תוכנה שונות למשרד ממוחשב ברשתות ובמחשביס מרכפיים. 


וורדמיל 5.2 הינו מעבד תמלילים דו-לשוני, עברי-אנגלי (וכן אנגלי-עברי); יתר על כן, ניתן לעבד 
בעזרתו טקסטיס בשפות זרות שונות (ערבית, רוסית, צרפתית, גרמנית, ספרדית ועוד). ניתן 
לעבד כל אחת מהשפות הזרות בנפרד, או בהרכביס של שתיים ואף של שלוש שפות. דוגמאות: 
עברית-צרפתית, עברית-ספרדית, אנגלית-גרמנית, אנגלית-ערבית-עברית. כמו כן ניתן לבצע 
עיבוד תמלילים מדעי, דהיינו עברית-אנגלית בתוספת יוונית וסימניס מתימטיים. (בד"כ השפות 
הזרות הן אופציות שאינן כלולות במחיר היסודי של חבילת התוכנה). 


וורדמיל 5.2 פועל על מחשבים אישיים מהסוגיס ‏ 20/41 ]1א18 או 05/2 [א13, וכו מחשביס 
תואמים, בעלי (02% מסוג 80286, 386 או 486. הזיכרון ((א84) הדרוש הוא 640%3, אך רצוי 
זכרון של 18א1 ויותר. המחשב חייב להיות מצויד בתקליט קשיח (שאס לא כן, עליו להיות מקושר 
באמצעות רשת תקשורת מקומית למחשב אחר המצויד בתקליט קשיח). מערכת ההפעלה חייבת 
להיות 05 18א בגרסה 3.1 ומעלה. וורדמיל 5.2 מוגן טכנית בפני שימוש בלתי מורשה ע"י 
מחבר-הרשאח המתחבר אל שקע החיבור המקבלילי (זזסק זסזםוזק [818116). 


הוראות התקנת התוכנה מצויות בפרק 1 (ובנספת: הוראות ההתקנה ברשת), וכתובות בהנחה 
שהקורא מכיר את המחשב האישי, יודע מהס מדוריס בתקליט (פ165ז61160)0 618%), ומסוגל לבצע 
פקודות 205 פשוטות. אס אין הדבר כך, על הקורא להיעזר באדס אחר. 


מומלץ להשתמש במדריך זה כדלהלן: לקרוא את הפרק הבא (חבילת התוכנה), ואח"כ להתקין 
את התוכנה תוך כדי קריאת פרק 1 (התקנת התוכנה). לאחר מכן יש לקרוא את פרק 2 (ממשק 
המשתמש) ואת פרק 3 (שיעור היכרות) בשלמותס. אחרי כן כדאי לקרוא את ההקדמה לכל אחד 
מהפרקים 4--12, ולפי זה להחליט האס לקרוא את הפרק, או לדלג עליו בקריאה ראשונה. 
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חבילת התוכנה 


חבילת התוכנה 


תכולת החבילה 


לקוח נכבד! 
הינך מתבקש לבדוק היטב את החבילה, ולוודא שלא חסר בה כל פריט הנטזכר ברשימה שלהלן. 
אס חסר פריט כלשהו, החזר נא מיד את החבילה למפיץ, ודרוש לקבל בתמורה חבילה שלמה! 


1 


3 


וורדמיל -- מדריך למשתמש בגרסה 5.2 (ספר זה). 


כרטיס רישום לקוח. הינך מתבקש: 


* להעתיק לכאן את מספר הזיהוי של התוכנה, הרשוס 
על הכרטיס: | 1 --ן]2 = ןי ]1 


* למלא בכרטיס את כל הפרטים, ולחתוס עליו; 
= לשלוח את הכרטיס בדואר תוך 10 ימיס מיוס הרכישה. 


לתשומת לבך: הימצאות כרטיס הרישום אצלנו, כשהוא ממולא וחתום, מהווה תנאי 
למתן השירות. אם כרטיסך לא יימצא בכרטסת שלנו -- לא תוכל לקבל כל שירות. בכל 
פנייה לקבלת שירות יש למסור את מספר הזיהוי הנ"ל. 


מחבר-הרשאח: מתקן שגודלו כ-6א5 ס"מ, שיש להדקו אל שקע חיבור המדפסת. (ר' פרק 1, 
סעיף התקנת מחבר ההרשאה). 
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4. מעטפח סגורח המכילה את תקליטוני התוכנה, שעליה מודפסת ההודעה הבאח: " 


לתשומת לב: השיוש בתוכניות ובקבצים שעל התקליטונים 
שבתוך מעטפה זו כפוף לתנאי השימוש בתוכנה, המודפסים במדריך 


למשתמש. 


חשוב: עליך לקרוא את תנאי השימוש בתוכנה לפני פתיחת 
מעטפה זו. ע"י פתיחת המעטפה הינך מאשר כי קראת את תנאי 
השימוש בתוכנה, וכי הינך מסכים לקבלם. 


לפיכך, הינך מתבקש לקרוא את הסכם הזיכיון הנמצא במדריך זה, לפני פתיחת המעטפה. 


אס אינך מסכים לתנאי חשימוש בתוכנה, אל נא תפתח את המעטפה! החזר מיד את כל 


החבילה למפיץ, אשר יחזיר לך את חסכום ששילמת עבווה. 


תכולת המעטפה: 


4 תוכנית וורדמיל 5.2, כולל ההגהה בעברית: 
תקליטון אחד 18א5.25"/1.2 או: 


4 מתאמי מדפסות: 
תקליטון אחד 5.25"/1.2/18 או: 


4 מערכת ההגהה באנגלית (אופציח): 
תקליטון אחד 18א5.25"/1.2 או: 


> מילוני תרגום (אופציה): 
תקליטון אחד 18א5.25"/1.2 או: 


אחריות ושירות 


תקליטון אחד 18א3.5"/1.44. 


תקליטון אחד 3.5"/720%8. 


תקליטון אחד 18א3.5"/1.44. 


תקליטון אחד 3.5"/720%8. 


עומדת לרשותך תקופת אחויות בת שלושה חודשים. בתקופה זו, כל תקליטון תוכנה או 
מחבר-הרשאה פגומיס יוחלפו בתקיניס ללא תשלוס. בתוך תקופת האחריות תוכל ליהנות ללא 
תשלוס משירות הליעוצ הטלפוני לפתרון בעיות. לאחר סיוס תקופת האחריות ניתן לקבל שירות 


ייעוץ בתשלוס. 
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פרק 1: התקנת התוכנה 


פרק 1 


התקנת התוכנה 


שיטת סימון -- מקשים 


במדריך זה מופיעות התייחסויות רבות למקשים שונים. להלן הסבר שיטת הסימון המקובלת 
במדריך לגבי המקשים: 


[6)ת 
90 


6 
6 
| 


א 
+ 
1 
ו 


או +-4: מתייחס למקש המסומן כך. 

הוא המקש המסומן כך, והנמצא משמאל למקש האות .0 (בלוח מקשים 45011); 
המקש מסומן גס בסימונים ‏ | *-- |- --> |. 

הוא המקש המסומן כך, ומכונה 360906. 

הוא המקש הרחב הנמצא מתחת לשורת מקשי האותיות התחתונה. 

(בלוח מקשים "רגיל") הוא המקש המסומן כך, ומקישים עליו בייחד עס 51 (ר' 
להלן). בלוח מקשיסם "מורחב" כתוב עליו מ56966 )+חגוק, ואין צורך ללחוץ על 5018. 
אחד ממקשי הפונקציות: ₪1 עד 12. 

מתייחס למקש (או שני מקשיס) המסומן כך. 

או 68: מתייחס למקש (או שני מקשיס) המסומן כך ומכונה 01ז1ח0). 

או 5: מתייחס לשני מקשים המסומנים ע"י 514 ו/או ע"י חצ רחב המצביע למעלה. 


שלושת המקשיס האחרונים אינס מפעילים בעצמס פונקציות וורדמיל, אך בעזרתס אפשר 


להפעיל, בייחד עס מקשיס אחרים, פונקציות רבות. לדוגמה, הקשת 23 בייחד עס 51 מפעילה 
את הפונקציה 'מיקוף'. "הקשת 23 בייחד עס 51" מסומנת במדריך 5/23, ומבוצעת כך: 


לוחציס על מקש ‏ 551 באצבע אחת, ומבלי לעזוב מקישיס באצבע אחרת על המקש 3ת; אז 
עוזביס את 5216. וורדמיל משתמש גס במקשים הנמצאים בחלק הימני של המקלדת. חלק זה של 


המקלדת קרוי בשס "26 סותסומטא" או "לוח-מקשיס מספרי": הסימון [5] מתייחס למקש 
הספרה 5 בלות המקשיס המספרי, הסימון [+] מתייחס למקש + בלוח מקשים זה, וכד'. 
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כאשר פעולה דורשת הקשה על מקשים אחדיס לפי סדר, היא נכתבת במדריך מימין לשמאל, 
כאשר פסיקיס מפרידיס בין המקשים השוניס. דוגמאות: 


3, ל'כ' -- הקש 410/23 ואח"כ על מקש האות 'כ'. 
1, '1', '6' -- הקש על מקש הפונקציה 1ע, אח"כ על מקש הספרה '1', ואח"כ על מקש 
הספרה '6'. 


שיטת סימון -- פקודות 05 


פקודות 05 נכתבות במדריך כדלהלן: 


* חלק הפקודה שמשמאל, עד (וכולל) התו < הוא ה-זוקותסזק 05; 
* החלק שמימין לתו <, באותיות מודגשות, הוא החלק שאותו המשתמש אמור להקיש. 


דוגמאות: 


--+> אפתמ\כפעא<52ז\:6 | פקודה המוקשת ע"י המשתמש. <52ז\ :6 הוא ה-05 
זאנתסוע שהמחשב מציג על המסך. המשתמש מקיש את החלק 
שמימין בלבד: 4-1 אתגטנ\סע 


ר-+ :2 א08%א09<08%כ\:6 אף זו פקודה המוקשת ע"י המשתמש. <05כ\ :6 הוא 
ה-)ותסזע ₪05 שהמחשב מציג על המסך. המשתמש מקיש 
את 443 :ב אפכעאאס בלבד. 


1., +* 2??.* אמת פקודה בתוך פרוצדורה. 


התקנת מחבר ההרשאה 


תוכנת וורדמיל "מוגנת" כנגד שימוש בלתי מורשה. בזמן ההפעלה של תוכנית מוגנת, התוכנית 
מחפשת באיזה שהוא מקוס מפתח המרשה לה לפעול. אס לא תמצא את מפתח ההרשאה, היא 
לא תפעל, ותודיע הודעה האומרת שהמפתת לא נמצא. מפתח ההרשאה של וורדמיל נמצא 
במחבר-הרשאה אשר חייב להיות מותקן במחשב כל זמן השימוש בתוכנה. 


מחבר-ההושאח (המכונה גם "פלאג הגנה") מונע את האפשרות להשתמש בעותק תוכנה יחיד 
במספר מחשבים בזמן אחד: התוכנית אינה פועלת אס המחבר אינו מותקן במחשב. אס המחבר 
אינו מותקן, תופיע בעת הניסיון להפעלת וורדמיל ההודעה: "6תטס) )סת פָטוע", והתוכנית לא 
תיטען. אס מנתקיס את המחבר אחרי שהתוכנית התחילה לפעול, אז בשלב מסוים התוכנית 
תפסיק לפעול. 

מסקנה: מחבר-ההרשאה חייב להיות מותקן כל זמן פעולת וורדמיל! 
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פרק 1: התקנת התוכנה 


מחבריס את המחבר למחשב במקום בו מחבריס מדפסת ("יציאת המדפסת", זסותנזק [8116זגק 
1סק). מדפסת אינה חייבת להיות מחוברת אל המחשב, אך אס ישנה מדפסת המחוברת למחשב 
באותו 01ק, יש לנתק את כבל המדפסת, להתקין את המחבר, ולחבר את הכבל אל המחבר 
בצידו השני. אם קיימיס שני ₪זסק זסוחוזק [2818116 אפשר לחבר את המחבר אל ה-וזסק הפנני, זה 
שאליו לא מחוברת מדפסת. 


מחבר-הרשאה 
למדפסת... 
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פינים חורים 


כאמור לעיל, אס המחבר אינו מותקן, תופיע בעת טעינת וורדמיל הודעה, והתוכנית לא תפעל. 
אך גס כאשר המחבר מותקן עלולה להופיע הודעה: )000 18 זסותוז זס 6תטסן פָטוק סאן. זה עלול 
לקרות אס המדפסת מחוברת אל המחשב דרך המחבר ואינה דולקת, או אפילו אס היא דולקת, 
אך אינה במצב 1/:6-ת0. במקרה כזה יש להדליק את המדפסת ולוודא שהיא במצב 6ה:.1-תס. 
ראוי לציין כי התופעה הנ"ל עלולה אמנם לקרות, אך עפ"י רוב אינה קורח: במרבית המקריס 
וורדמיל נטען בהצלחה אף אס המדפסת כבויה. 


המחבר אינו מפריע לשימוש במחשב או במדפסת גם כשעובדים עם תוכנה אחרת, ולכן רצוי 
שיהיה מותקן תמיד. אס אמנס השימוש בתוכנה אחרת מותנה במחבר-הרשאה אחר, יש לחבר 
את המחבר של התוכנה האחרת בהמשך למחבר של וורדמיל. אס נתקלת בבעיה, החלף את סדר 
המחברים, ונסה להפעיל שוב את התוכנות. אס גס זה לא יעזור, יהיה עליך לפנות לאחד ממפיצי 
התוכנות, ולהזמין כבל חיבור מיוחד המכונה "צמה מפצלת", ועליו ניתן להרכיב שלושה או 
חמישה מחברי הרשאה של תוכנות שונות. 


לאחר התקנת המחבר אפשר להתקין את התוכנה, עפ"י ההוראות המפורטות בסעיפים הבאים. 


תוכניות ההתקנה 


ניתן להתקין את וורדמיל 5.2 בתקליט קשיח בלבד. לפני תחילת ההתקנה יש לוודא כי בתקליט 
הקשית יש די מקוס פנוי: 218 לפחות עבור וורדמיל 5.2 הכולל את ההגהה העברית; תוספת של 
8 להתקנה של שני מילוני התרגוס; ותוספת של 18א1 להתקנת ההגהה האנגלית. 


בתקליטוניס המצורפים מצויות תוכניות התקנה אחדות. תוכנית אחת מתקינה את וורדמיל 5.2 
בתקליט קשיח; תוכניות נוספות מתקינות את חלקיה השונים של האופציה "וורדמילון" (מערכת 
הגהה ושירותים לשוניים אחרים) בתקליט קשיח; ותוכנית נוספת משמשת להעתקת מתאמי 
מדפסות (8)001116/) נבחרים מתקליטון לתקליט הקשיח. 
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וורדמיל 5.2 


התקנת וורדמיל 5.2 


4 הכנס את תקליטון התוכנית לכונן 4 (או 8), ועבור לאותו כונן: 
4+ :ג (או [-> :5) 


4 הקש את הפקודה הבאה: 
-> תפאד<ת 
לאחר זמן מה יופיע התפריט הבא: 


בחר את הכונן להתקנת התוכנית (6-2): 


אס התקליט הקשיח להתקנת התוכנית הוא אמנם 6, הקש ש66ומע. אך אם אתה רוצה 
להתקין את התוכנית בתקליט קשיח אחר, כתוב את אות הכינוי שלו (ם, 5, ₪, וכד') במקוס 
האות 6, והקש ש6ומ₪. 


אז יופיע התפריט הבא, המאפשר לקבוע את המסלול אל מדור חתוכנית: 


קבע את המדור להתקנת התוכנית: 


0:\452\ 


אפשר לשנות את המסלול המוצע לעיל למסלול אחר, אך לא מומלץ לעשות זאת; להיפך: 
מומלף מאד לקבל את המסלול המוצע. יש לחקיש ומ לאישור, ואז תופיע, כנראה, 
ההודעה הבאה: 


קבע את המדור להתקנת התוכנית: 


\52א\:0 
מדור לא קיים. 


האם ברצונך להקים אותו? (א/) 


יש להקיש "צ' כדי שתוכנית ההתקנה "תקים" את המדור החדש. 
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/ פרק 1: התקנת התוכנה 
הוווויהוורונונתנתתותנ 0000000 ה 2-1 


אחרי כן צריך לקבוע את המסלול אל מדור קובצי התצוגה הגרפית: 


קבע את המדור להתקנת התצוגה הגרפית: 


₪:\ 2:61 60\ 


גם מדור זה, כנראה, עדיין אינו קיים, ותופיע הודעה "האס ברצונך להקים אותו?", כנ"ל. 
בהעדר סיבה מיוחדת, יש לקבל את המסלול המוצע. 


לאחר מכן תתבקש לקבוע את המסלול אל מדור קובצי מערכת ההגהה העברית, ואף במקרה 
זה יש לקבל את המסלול המוצע, אלא אס כן ישנה סיבה טובה לשנות את ההצעה: 


קבע את המדור להתקנת ההגהה העברית: 


\פ5ז \52א\ :0 


4 יש לעקוב אחרי ההודעות המופיעות על המסך, כי אולי התוכנית תבקש להחליף תקליטונים. 
אס תופיע הודעה כזו: הכנס דיטקט < ... > והקש מקש כלשהו... 
יש להוציא את מהכונן את התקליטון הנמצא בו, ולהחליפו בתקליטון המבוקש. 


> בסיום ההתקנה, מופיעות על המסך הודעות אחדות: 


ההתקנה נסתיימה 


לתשומת לב: 


1. יש להעתיק את הקובץ אסס.פאתאאסס אל המדור: \6:\452 
2. בקובץ 58צ6.8דעאסס צריכה להימצא השורה: 0= דע 
3. מתאם המסך הוא הרקולס. יש להכניס ב-לתם6.5אאמסעטסת את השורה: 


06 \2 פאז\:0 
לתשומת לב העוברים מוורדמיל 5.0, 5.1 או 5.18: 


1. כדאי להעתיק את הקובץ מתט.פאתעתגתק5 מהגרסה הקודמת 
2. כדאי להעתיק את מסמכי הדוגמה מהגרסה הקודמת 
3. כדאי להעתיק את מתאם המדפסת (80%116ע) מהגרסה הקודמת 


לאחר היציאה תימצא במדור \52א\:6 
ותוכל להפעיל את וורדמיל, בהקשת -> אח 


ליציאה: 


הקש מקש כלשהו... 
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חערה: ההודעה בעניין "הרקולס" מופיעה אך ורק אס מתאם המסך הוא 00165ז116. 


כנאמר בהודעה, לאחר הקשה על מקש כלשהו תימצא במדור שבו הותקנה התוכנה, שהוא, 
ברוב המקרים, 152ע/\\:0. כדאי אז לבצע את ההמלצות שהופיעו ברשימת ההודעות הנ"ל: 


* העתקת ]60% פא 60: 
4-1 00%. פאתאאס\ צ2<602פאח\: 0 


*= מתאם מסך הרקולס: אס הופיעה ההודעה בהקשר להרקולס, יש לבצע את פקודת ה-05ע 
הבאת: 


> עתם. סמאמסצטת\ א0ס6 + לתם.ש6מאפסעטת\ צ2<602פאח\:0 


תופענה אז שתי השורות הבאות: 
דתם. סמאמסצט\:0 
אסס 


המשך והקש את השורה שהתבקשת להקיש בהודעה הנ"ל: 
--+ 21918806 5 \ :₪ 


ולאחר מכן הקש: 6 ו-ז6ומטן. 


= העתקת ,41 /.415 5/4 מגרסת וורדמיל הקודמת: בהנחה שגרסת וורדמיל הקודמת 


שלך נמצאת במדור \151א/ל\:0, יש לבצע את פקודת ה-205 הבאה: 


4-4 מתט. פאבקב52 \51אז\ :6 צ2<602פ\: 0 


= העתקת מסמכי הדוגמה מגרסת וורדמיל הקודמת: נניח שוב שהמדור בו נמצאת גרסת 


וורדמיל הקודמת הוא \51!א/ש\:6. יש להעתיק את מסמכי הדוגמה ממדור זה למדור 
\152א/\\:0, ע"י ביצוע פקודת ה-205 הבאה: 


נ-4 8?ח.*\51ח\:6 צ52<602וח\:0 


אין צורך להעתיק מסמכי דוגמה הנמצאים במדורים אחרים, מפני שאתה תמשיך, ככל 
הנראה, להשתמש באותם מדורים. (לשס כך, בין היתר, העתקת את קובץ הפרמטרים 
.זב צ. 6 ). 


* העתקת מתאם המדפסת מגרסת וורדמיל הקודמת: פקודת ה-205 הבאה תעתיק את כל 


מתאמי המדפסות מגרסת וורדמיל הקודמת, שבמדור \151א/\:0, אל המדור של גרסת 
וורדמיל החדשה: 


4> 0פע.*\51א\:6 צ52<002ח\:0 


פרק 1: התקנת התוכנה 


התקנת ההגהה האנגלית 


> הכנס את התקליטון וורדמילון/5061167 91181 מג6וסמנג/ לכונן ג (או 8), ועבור לאותו כונן: 
4+ :2 (או -> :) 


4 הקש את הפקודה הבאה: 
-4 תתי9א1<ת 


לאחר זמן מה יופיע התפריט הבא: 


בחר את הכונן להתקנת ההגהה האנגלית: 
6 | 


אפשר לבחור כל כונן תקליט קשיח (6, פ, וכד'). 


אחר כך יופיע התפריט הבא, הקובע את המסלול אל מדור קובצי מערכת התגהה האנגלית; יש 
לקבל את המסלול המוצע, אלא אם כן ישנה סיבה טובה לשנות את ההצעה: 


קבע את המדור להתקנת ההגהה האנגלית: 
| \תפט \52אז\:0 | 


הקובץ 5432.01%: 

בין הקבציס שהתוכנית מתקינה במדור שנקבע (בדרך כלל 152\54א/ו\:6) נמצא קובצ עזר 
שמציאותו הכרחית לצורכי ההגהה: שמו א.05432.01, גודלו 32%, וכולו נמצא בזיכרון 
כשמתבצעת הגהת טקסט אנגלי. אס תיתקל בבעיה של מחסור בזיכרון לביצוע ההגהה (ר' פרק 
2 1, סעיף טעויות הפעלה), יהיה עליך להחליפו בקובץ עזר קטן יותר. אפשר לבחור מבין שישה 
קבציס קטנים יותר, שגודליהם: 2, 4, 6, 8, 12, או 16%. ההחלפה נעשית ע"י ביצוע פרוצדורה. 
למשל, הפקודה: 


4-> 8 א62%<ת6:\52\09 


תחליף את הקובץ א.15432.01ז בקובץ א.15.48.01 שגודלו 8%. 
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התקנת מילוני התרגום 


יש להתקין את מילוני התרגוס במדור שבו מותקניס קובצי מערכת ההגהה העברית. בניגוד 
לגרסאות קודמות של וורדמיל, גרסה 5.2 אינה זקוקה לתוכנית המיוחדת (א/ש16ס), ועל כן 
נחסכים כ-50% של זיכרון, ללא הפסד ביצועיס. 


4 הערה למשתמשים ותיקים: העובריס כעת מגרסת וורדמיל קודמת לגרסה 5.2 יכוליס לשמור 
את מילוני התרגוס הקיימיס אצלס, ולהשתמש בהם. במקרה כזה אין לבצע את התקנת 
מילוני התרגוס לפי ההוראות בסעיף זה, אלא לפי ההוראות המופיעות בפרק 12, סעיף מילוני 
תרגום. 


4 הכנס את התקליטון מילון עברי-אנגלי לכונן ג (או 8), ועבור לאותו כונן: 
ב-+ :2 (או 4-4 :5) 


4 הקש את הפקודה הבאה: 
4+ תת פאד<ת2 


לאחר זמן מה יופיע התפריט הבא: 


בחר את הכונן להתקנת המילונים: 
| 6 


יש לבחור את כונן התקליט הקשיח שבו מותקנים קובצי ההגהה העברית. 


אחר כך יופיע התפריט הבא, הקובע את המסלול אל מדור מילוני חתרגום. יש לקבל את 
המסלול המוצע, אלא אם כן ישנה סיבה טובה לשנות את ההצעה: 


קבע את המדור להתקנת המילונים: 
| \ממ52\31אז\:0 | 


4 אס קיבלת את מילוני התרגוס על תקליטוני 360%8, עקוב אחרי הודעות התוכנית המופיעות 
על המסך, והחלף את התקליטוניס בהתאם להודעות. אס תופיע ההודעה הבאה: 


הכנס דיסקט < מילון אנגלי-עברי> וחקש מקש כלשחו... 


החלף את התקליטון שבכונן בתקליטון "מילון אנגלי-עברי". 
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פרק 1: התקנת התוכנה 


הפעלה ראשונה והתאמת פרמטרים 


לאחר סיוס ההתקנה, יש לטעון את וורדמיל בפעס הראשונה, לצורך קביעת ערכי פרמטריס 
בסיסיים: 
4 עבור למדור שבו מותקן וורדמיל 5.2: 
4-4 6:\<02\52 
4 לטעינת וורדמיל הקש את הפקודה הבאה: 
--4 2091 15 \ : 6 


מופיע הלוגו של וורדמיל: 


עספפסססעע בעסח 111תסעסח 


5 מס81עפטש 


4 - 1984 6מ16מעססס (6) 
1₪ע66ת1שת₪ 50200826 8056ע6סתך1 


ומיד לאחר מכן מופיע התפריט הראשי של וורדמיל 5.2: 


תפריט ראשי 5.2 
רשימת מסמכים 16/2ת 
עריכה 

הדפסה פע 
מיזוג ומדבקות 
כוננים ומדורים 
מדפסת 

מחשב ומערכת 

פרמטרי עריכה 16/8ת 
עשפה שניה פהע/ט1ת 


יציאה זמנית ל-05כ 
חזרה לתוכנית ראשית 
סיום וחזרה ל-058 


2, 


וורדמיל 5.2 


ו 0-ו 


סוג המקלדת: 

וורדמיל צריך לדעת מהו סוג המקלדת, האס היא "רגילה" (בת 83 מקשיס) או "מורחבת" (בת 
1 מקשים), ובזמן טעינתו הוא מנסה לזהות את הסוג. כדי לבדוק האם הזיהוי בוצע היטב, 
הקש פג'ד/+4,: אס התפריט הראשי הנ"ל מתחלף לתפריט ראשי באנגלית, הזיהוי האוטומטי של 
המקלדת נכון; אבל אס אין תגובה להקשה הנ"ל, יש לעזור לתוכנית לזהות את סוג המקלדת: 


4 פתח את התפריט מחשב ומערכת: הקש 'ב' (או הקש + כמה פעמים, עד שתגיע לשורה 
"מחשב ומערכת", ואז הקש 4-+). התפריט המופיע על המסך נראה עתה כך: 


ּ" פריט ראשי 5.2 
הקש פעס אחת על המקש +, כדי להגיע לשורה "זיהוי 6-0 
8 אוטומטי", הקש 6ומ₪ כדי לשנות את ה-'כ' ל-'ל', עריכה 
הדפסה 5ץ 
ואז הקש 10 לשמירת השינוי בתפריט. די 
הערת: אם התוכנית נתקעה מפני שהחלפת בטעות את כ וע 
ערך הפרמטר "זיהוי 88 אוטומטי" מ-'כן' ל-'לא' -- מחשב ומערכת 


מחשב ומערכת עריכה 16/8גת 
מסך / מתאם מסך טוה כנ8ע'/1%ת 
זיהוי מא אוטומטי כ|------7 
עכבר ליד ימין? כ|מנית ל-5סס 

שירות חיצוני... וכנית ראשית 
0 לשמירה זרה ל-05ס 


עליך לצאת מוורדמיל ל-05כ, ולטעון את וורדמיל 
מחדש ע"י הפקודה: --> 0=ספא אא. אחרי כן היכנס 
לתפריט מחשב ומערכת, והתלף את ערך הפרמטר 
מ-'לא' ל-'כן'. 


סוג הצג: 

כשהתוכנית נטענת בפעם הראשונה היא מזהה את סוג מתאס המסך, וכותבת את הערך 

המתאיס בפרמטר "מסך / מתאס מסך" שבתפריט הנ"ל. בכל זאת, כדאי לבדוק האס הופיעה 

כאן האות הנכונה, ואס לא -- לשנות אותה;: 

4 פתח את התפריט מחשב ומערכת, והקש 4-1 בשורה "מסך / מתאס מסך". מופיע התפריט 
הבא, המפרט את סוגי הצג השונים: 


מסך / מתאס מסך 


4 אס אתה רוצה לשנות את האות שנקבעה אוטומטית ע"י 


מונוכרום כולל 168ג0ע₪6 אא 

התוכנית, בחר את האות המתאימה (בצד שמאל של כל שורה) ג או גסט צבעוני 8 

. גראפי לא צבעוני 5 

בתפריט זה: 5% . 

מתאם 8ט1ע 168גע6א פּ 

]א מתאס חד-צבע (כולל הרקולס חד-צבע, וכן 804 עס ה . 
מסך חד-צבע); 


₪ - מתאס 04 או 04 עס מסך צבעוני; 

₪ - מתאס-מסך גרפי (כגון 1004א) לא צבעוני; 

06 - מתאם-מסך "קולורגרפי" (004); 

ע - מתאס מסוג 2108 116100165, אס משתמשים ב-פותס'] ם66ז50 שלו. 

4 -- אס לא ברור באיזו אות לבחור --- יש לבחור ב-4. וורדמיל ינסה אז לזהות את המתאס 
בעצמו. 


4 לאחר השינוי הנ"ל עליך להקיש 10/ לשמירת השינוי בתפריט מחשב ומערכת. 


28 


פרק 1: התקנת התוכנה 


המסלולים למדורי וורדמילון: 


הננים ומ ד ו ר י ם 
קבציה השונים של מערכת וורדמילון 


0:\/68 ראשי 


מותקנים בשני מדורים. בדרך כלל יהיו מ ה 
אלה המדור 52\158א/ו\:0) שבו מות- ב63ם\:0 2 
קניס קובצי ההגהה העברית ומילוני ה 2 . 
התרגום, והמדור 52\1154]א/ט\:2) שבו 8 0:\60 5 
מותקניס קובצי ההגהה האנגלית. א 
אאק\:ס 7 
וורדמיל 5.2 מוצא את המסלוליס אל 2 . 
קובצי מערכת וורדמילון בתפריט כוננים 10 116060 מפו\2פמז\:ס ₪ |<*- 
ומדורים שאליו מגיעיס ע"י בחירת סטג מ4118 תפט\0:\52 - ם - 
4 כונן הספרייה: 0 
"כונניס ומדוריס" בתפריט הראשי. כונן זנספג (מ): 7 


0 לשעמירת הגזרות הכוינים 
> עליך לוודא שהמסלול הנכון אל 


קובצי ההגהה העברית ומילוני התרגוס כתוב בשורה 11 שבתפריט זה. 
4 עליך לוודא שהמסלול הנכון אל קובצי ההגהה האנגלית כתוב בשורה ₪ שבתפריט זה. 
4 יש לצאת מהתפריט בהקשת 10א, כדי לוודא שכל שינוי שנעשה אמנם נשמר. 


דוגמה: אס אתה עובר מגרסה 5.18 שבה מותקנת הגהה אנגלית, אז המסלול הכתוב בשורה ₪ 
שבתפריט הנ"ל הוא, ככל הנראה, 51\54וא/ו\:0. אתה יכול להשאיר את המסלול הזה ללא 
שינוי, אס אתה שומר את קובצי ההגהה האנגלית באותו מדור שבו הס כבר נמצאיס. 


התקנת המדפסת 


בחר את השורה "מדפסת" בתפריט הראשי, לקבלת התפריט נתוני המדפסת: 


"התקנת המדפסת" משמעה מילוי כל הנתוניס בתפריט זה. בשלב זה 
נתרכז בקביעת ערכו של הפרמטר השני בלבד, ה-"016ק", דהיינו 
שמו של קובץ תיאוס המדפסת. כל הקשת *66מ₪ בשורה זו גורמת 
להופעת 280116 נוסף, מבין קובצי התיאוס המצוייסם במדור שבו 
מותקנת התוכנה. אס ידוע לך שמו של ה-28₪0816 המתאיס למדפסת 
שלך, הקש 10 כאשר שם זה מופיע. 

אס אתה עובר כעת מגרסת וורדמיל קודמת, ואס אמנס העתקת את 
קובצי התיאוס מהגרסה הקודמת (ר' סעיף התקנת וורדמיל 5.2, 
לעיל), אז ברור ששמו של ה-28₪0816 הנחוץ למדפסת שלך אמכם יופיע. אבל אס לא העתקת את 
קובצי התיאוס הישנים, או שאתה משתמש חדש, יש סיכוי גדול ששמו של ח-2800816 הדרוש לך 
לא יופיע. במקרה כזה יש לבצע "שליפה" של קובץ התיאוס הדרוש מהתקליטון "מתאמי 
מדפסות", כמתואר להלן. 


כעת הקש 856 כדי לחזור לתפריט הראשי, וצא מוורדמיל ל-205 דרך השורה התתתונה בתפריט 
זה (ר' סעיף יציאה ל-05, להלן). 


נתוני המדפסת 
פקוזות הדפסה/תצוגה 
6 צא1תקספק 
צד שמאל הנייר 0 
שיטת הזנת הנייר 1 
חיבור המדפסת 1 
חיבור מקבילי ? ב 
נתוני חיבור טורי... 
הנייר חוזר ? כ 
בזיקח עְבַבּ6ת ? ב 

0 לשמירה 
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וורדמיל 5.2 


שליפת ₪016 מתקליטון "מתאמי מדפסות": 
> עליך להימצא במדור של וורדמיל בתקליט הקשיח; 


4 הכנס את התקליטון "מתאמי מדפסות" לכונן 4 (או לכונן 2); 


4 הקש את הפקודה הבאת: 
ב-> 63280 :2<2פז\ : 60 


4 על המסך מופיעה ההודעה הבאה: 


תוכנית עסאפעשט לשליפת 5116סתק מדיסקט מתאמי המדפסות 


(א) התוכנית מאתרת את ה-116פסקע המבוקש, ומעתיקה אותו מהדיטקט אל 
המזדור של וורזמיל בתקליט הקשיח. 


(ב) עליך להימצא במדור של וורדמיל בתקליט הקשיח, ולהפעיל את התוכנית 
מהתקליטון. לדוגמה: 1-> 808ק7ש0: ת<0:\52 


התוכנית מציגה על המסך את רשימת ה-1168סתע שבדיסקט. אתה יכול 
לדפדף ברשימה בעזרת המקשים מסשס, עספַס, ומקשי החיצים. 


ניתן לאתר את ה-116פסתק המבוקש גם ע"י הקשת "מחרוזת תווים" 
(אותיות ו/או ספרות) המצויים בשם היצרן, בשם המדפסת ו/או בשם 
ה-5116סקק. לדוגמה: 608 עבור מדפסות מספסם, וכז'. 


כאשר שורת התיאור של ה-5116סאפ המבוקש נמצאת על המסך, יש לגשת 
אליה בעזרת מקשי החיצים ולהקיש שעשסגם. 
אפשר לצאת מהתוכנית בלי שליפת 5116סקע, בהקשת שפש. 
להמשך הקש על מקש כלשהו... 


| פטפס מספל | 


4 קרא את ההודעה, והקש על מקש כלשהו להמשך; 


> על המסך מופיעה רשימת מתאמי המדפסות שבתקליטון. כל שורה מכילה שס של קובצ 
6 נבצד הימני של השורה, ותיאור בצד שמאל של השורה. הרשימה היא אלפביתית, 
וניתן לדפדף בה בעזרת המקשים מש, קְחשק, ומקשי החיצים: + +. ניתן להיעזר באיתור 
ה-2801116 המבוקש גסם ע"י הקשת "מחרוזת תווים" (אותיות ו/או ספרות) המצוייס בשס יצרן 
המדפסת, בשס המדפסת ו/או בשם ה-80006ת, כגון: 'פשפ' עבור מדפסות ם50כש, ‏ תגק' עבור 
6 התג יק עבור מדפסות יו. 


4 כאשר אתה רואה על המסך את שמו של ה-28015 המבוקש, גש אליו (בעזרת מקשי החיציס 
+ +), ושלוף אותו בהקשת ז6)תקן. 


4 אס תרצה לצאת מהתוכנית ללא שליפה, הקש ₪86 
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4 דוגמאות איתור בעזרת הקשת "מחרוזת תווים": 


סתק. 59105, ו 
סתפ. 50109 היד 

סתם 5פנפפען 
ספת 0111106 


(פכ וי 
ספפ. 1524ענס 
ספפ. 35| תפס 


פרק 1: 


התקנת התוכנה 


1עזס :צת1ע80 מפסתת 


0 פפע א28צענס 
5 120 א120ענס 
5 פפעא א120צנס 

6 א12128ס 
₪ 180 אש2צע1ס 


4 87122 א128ע01 * 


5 ואטעאטתס א12128ס 


סתפ. מם ד4חם 
סתפ אט41חם 
סתפ. הז 8זם 
סתפ. הם81הם 
סתפ . זזט81זם 


"16העט:סק" 
"306 68תה,ז" 

"16העטעסק" 
"8636 תה" 


סתק . זט,ז811,זם 
סתם. זהמט8אם 
סתפ . טט8הם 

סתם . וזט8, ו 
סתפ . זום,זט 8 


"816ע6עסק" 
"0306 8 תה" 
,6בסא אמ1 
,3086 18% 

,6ססא פא 

,6ססא פןן 
"16הע6עסק" 
"3650326" 

(50818216) "16בהע6עסק" 

(50818216) "סִקְבּ480תב3" 


תא תמהנסתם :צַת1ע80 משסתת 


,4 פפמזסתם 
,4 ממאעסתם 
,8 >פנסתם 
,8 תפמנסתם 
, 8-זון תמוצסתם 
, 8-ו ממאעסתם 
וט 8-עא תפאעסתם 
וט 8-עא תפנסתם 
,ט 8-מ מממצסתם 
,וט 8-תא משאעסתם 


| סטפס תסשק | 


4 הציון '*' משמאל לתיאור מצביע על קיוס דף מידע על אופן השימוש במדפסת ע"י וורדמיל 


(ר' פרק 9, סעיף קובץ תיאום המדפסת). 


יציאה ל-05 


התקנה מלאה של וורדמיל (כלומר התאמתו המדויקת לצרכים המיוחדיס לכל משתמש) כרוכה 
בקביעת פרמטרים רביס נוספיס. תפקידי הפרמטריס הנוספים ואופן קביעתס מוסבריס 


בפרקיס הבאים. 


לאחר סיוס קביעת הפרמטרים הנ"ל יש לצאת מוורדמיל 
ולחזור למערכת ההפעלה 05כ: 


> היציאה מוורדמיל ל-05 נעשית על-ידי בחירת 
השורה "סיוס ותזרה ל-2005" שבתפריט הראשי, 
ולאחר מכן בחירת "אישור" בתפריט אישור/ביטול. 


אישור/ביטול 
אישור 
ביטול 


שפה שניה מג3ץ/16ת 


יציאה זמנית ל-058כ 
חזוה לתוכנית ראשית 
סיוס וחזרה ל-05ס 
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וורדמיל 5.2 


הסבת מסמכים מגרסאות קודמות 


4 מסמכים שנוצרו ע"י גרסאות 5.0, 5.1 ו-5.15 אינס זקוקיס להסבה. 


4 במדור של וורדמיל 5.2 נמצאת תוכנית בשס 65, שתפקידה להסב (להתאים) לוורדמיל 5.2 
מסמכים שנוצרו ע"י גרסאות וורדמיל 4.18 ו-4.5. 


> מסמכים שנוצרו ע"י גרסאות 3.1 ו-3.15 יש להסב בשני שלבים: ראשית להסב אותס לגרסה 
5 ע"י תוכנית בשס 31-45, ואח"כ להסב אותס לגרסה 5.2 בעזרת התוכנית 65. 


הערה: על אף האמור לעיל, אפשר להשתמש במסמכים מגרסאות 4.18 או 4.5 ללא הסבה; אפשר 
אמנס לבצע הסבה, אך אין זה הכרתי: וורדמיל 5.2 מכיר את המסמכיסם האלה, וניתן להיכנס 
אליהס ישירות (לעריכה). חסתייגות לגבי ההדפסה של מסמכים כאלח: לפני ההדפסה יש להיכנט 
אל המסמך, לבדוק ולשנות את הפרמטריס הרלבנטיים להדפסה (פונטים, נתוני רוחב, ונתוני 
אורך), ולסדר את המסמך מחדש. 


הסבה מגרסה 3.1 או 3.15 לוורדמיל 4.5: 

הפעלת התוכנית נעשית תחת 05כ, ולא כחלק מוורדמיל. תוכנית ההסבה 31-45.8%5₪ נמצאת 
במדור של וורדמיל 5.2, והמחשב צריך להיות במצב שה-606 ]66801 שלו הוא המדור שבו 
נמצאיס המסמכים להסבה. המסמכים עשויים להימצא בתקליטון (בכונן 4 או 5), או בתקליט 
קשיח. 


4 דוגמה להסבת מסמכי גרסה 3.1 או 3.15, הנמצאיס בתקליטון בכונן : 
ב-> :0:\952<2 
--> 2<0:\52\31-45 
> דוגמה להסבת מסמכי גרסה 3.1 או 3.15, הנמצאיס במדור ]א/ץ\:) בתקליט קשית: 


4-1 ז\< 2 פא \ : 6 
1-> 52\31-45א\ :6<\ :0 


הסבה מגרסה 4.18 או 4.5 לוורדמיל 5.2: 

תוכנית ההסבה 65 פועלת על קבוצת מסמכים, הנמצאיס כולס באותו תקליטון או באותו מדור 
בתקליט הקשיח. אס יש יותר מתקליטון אחד או מדור אחד של מסמכיס להסבה, אפשר להפעיל 
את התוכנית כמהח פעמים, בכל פעסם על תקליטון או מדור אחר. יש להפעיל את התוכנית 
ב-005, מחוץ לוורדמיל (או מתוך וורדמיל, ביציאה זמנית ל-05כ). 


כותביס את שס התוכנית, 65, ואח"כ פרמטרים אחדים, מופרדים ברווחיס, לפי המבנה דלקמן 
(משמאל לימין): י 
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מקרא: 


8 או 45 
4 או 5 


מכונן/מדור 


לכונן/מדור 


תק 
או סוק 


דוגמה: 


| 


פרק 1 התקנת התוכנה 
6 לכונן/מדור מכונן/מדור \.! 8 . 
או 6 
הכ * * 8 15| 


גרסת המסמכיס להסבה: 4.18 או 4.5. 


הסבה אוטומטית או לא: 4= אוטומטית; 5=סלקטיבית, כלומר לפני הסבת כל 
מסמך תינתן הזדמנות לדלג עליו. 


יש לרשום כאן את המסלול (גזגק) המלא של המדור (ע01ו1:60ו6) או הכונן (61106) 
שבו נמצאיס המסמכים להסבה. אס המסמכים להסבה נמצאים ב-6ש61 ]06181 
אפשר לרשוס את הסימן *. 


יש לרשוס כאן את המסלול (מוגק) המלא של המדור (ע:0ז1:60ו6) או הכונן (16ז6) 
שאליו ייכתבו המסמכים לאחר ההסבה. אס המסמכים המוסבים צריכים 
להיכתב אל ה-6:146 ]466901 אפשר לרשוס את הסימן *. 


כדי להסב נכון את המסמך, התוכנית צריכה לדעת מהו ערך הפרמטר "צפיפות 
אופקית" (משוק) של המסמך. אס הערך אחיד לכל המסמכים העומדים לחיות 
מוסביס, אפשר לרשוס כאן את הערך; אך אם הערך עשוי להיות שונה ממסמך 
למסמך, כדאי לרשוס כאן את שמו של קובץ תיאוס המדפסת שבהקשר אליו 
הוכנו כל המסמכיס להסבה. במקרה זה, ה-28081 האמור חייב להימצא במדור 
של וורדמיל 5.2. 


4-4 12 52\2656658א\:0 8ע6566ע\0:\145 8 45 6:\52<65 


בדוגמה זו מופעלת תוכנית ההסבה 65 להסבת מסמכים מגרסה 4.5. המסמכים להסבה 
נמצאיס במדור 668% ז\45]א/ץ\:0, והמסמכיס המוסבים ייכתבו למדור 60698 152\1\מ/\:). 
ההסבה תהיה סלקטיבית. עבור כל מסמך תופיע הודעה: 


הקש מפסמע להסבת המסמך; ₪86 לדלג עליו. 


בדוגמה הנ"ל לא צוין 28086 של מדפסת, אך צוין כי הצפיפות האופקית היא 12. על כן 
התוכנית 65 מניחה שלכל המסמכים המוסבים צפיפות אופקית אחידה, שערכה 12. אילו נכתב 
כאן שם של 200815, הייתה הצפיפות האופקית של כל מסמך נקבעת לפי סוג-האות הראשי 
שלו, בהתאם לאותו 016ק. 
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וורדמיל 5.2 


חערות: 


חובה לספק ערכים לכל חמשת הפרמטרים, אחרת התוכנית לא תפעל. 

אם מצייניסם שהמסמכים המוסבים ייכתבו בכונן אחר מזה של המסמכיס להסבה, המסמכים 
המקוריים יישארו ללא שינוי. אך אס ההסבה נעשית מ-כונן/מדור אל אותו כונן/מדור, 
המסמכים המקוריים יימחקו. 

המדור שבו נכתביס המסמכיס המוסבים חייב להיות מוגדר קודם לכן. 

חובה לתת ערך לנתון מ166ע, או לרשוס את השס הנכון של ה-2₪00₪8. במקרה השני, קובצ 
ה-800816ק חייב להימצא באותו כונן/מדור שבו נמצאת התוכנית 65. 


דוגמה נוספת: 


ב-4> 112102811 עסשססםבא\:6 :5 גת 418 2<65פאח\:6 


בדוגמה זו, מפעיליס את התוכנית 65 להסבה אוטומטית של מסמכים מגרסה 4.18. התוכנית 
5.5 והקובצ 0אק.12011 זע נמצאיס במדור 152א/ו\:0. תקליטון עס מסמכיס להסבה 
נמצא בכונן 8, והמסמכים המוסבים ייכתבו בתקליט הקשיח, במדור ז6אספתג]א\:0. 
הצפיפות האופקית של כל מסמך תיקבע לפי סוג-האות הראשי שלו, בהתאם ל-081אק 
המצוין בפקודה (12511 1101). 


פרוצדורות טעינה 


לאחר ההתקנה תימצאנה ב-ע0ו66ענכ ₪001 (ז"א ב-< \:0) שתי "פרוצדורות" לטעינת וורדמיל: 
האחת, 52.2871]א/ו, טוענת את וורדמיל לבדו; השנייה, ‏ 847.=]/א/ט, טוענת את וורדמיל בייחד 
עס תוכנית התיקייה (על תיקייה, תיוק ואחזור -- ר' פרק 4). הפרוצדורה :1]א/\ מבצעת את 
הפעולות הבאות: 


4 
4 
4 


עוברת למדור 152ץ; 
טוענת את תוכנית התיקייה, זא (משתדלת לטעון אותה ל-ץזסות6ומ ז6קקט); 
טוענת את וורדמיל. 


ולאחר היציאה מוורדמיל: 


4 
4 


מסירה מהזיכרון את תוכנית התיקייה; 
חוזרת למדור הראשי בתקליט (ץ0ו6זנכ 001). 


להלן תדפיס הפרוצדורה: 6 ד 
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פרק 2: ממשק המשתמש 


פרק 2 


ממשק המשתמש 


האופן בו המשתמש בתוכנה מפעיל אותה, על אוסף הכלים והשיטות שהתוכנה מעמידה לרשותו 
לצורך זה, קרוי בשס ממשק המשתמש של התוכנה. ממשק המשתמש של וורדמיל 5 מבוסס על 
מערכת תפריטים ומסכי עזרח. כללית, כל פעולה ניתנת לביצוע ע"י בחירה ב"תפריט" פעולות 
כלשהו, וערכו של כל פרמטר ניתן לשינוי ע"י בחירה בתפריט פרמטרים כלשהו; וכאשר עליך 
לבחור שורה בתפריט -- עומד לרשותך "מסך עזרה", ובו הסבריס על התפריט ועל הפעולות או 
הפרמטרים הנכללים בו. במהלך קריאת ההטבר אתה יכול לעבור למסכי עזרה אחרים, 
המכילים מידע נוסף על נושאיס קרוביס. 


דוגמה: 
בעריכת מסמך, בהקשת 8ת, מקבלים את תפריט החיפוש: 


המשך חיפוש קודם 


בתפריט זה ניתנת האפשרות לבחור "חיפוש מקורב". 1% 
משתמש הרוצה לרענן את זכרונו על נושא זה יכול להגיע, רגישות ל-0886? ל 


בעזרת מקשי החיצים, לשורה זו ("חיפוש מקורב ?"), ואם 4 : 
יקיש 21 יופיע מסך העזרה הבא: 


רגישות להדגשה: האם להתעלם מההדגשות, או לחפש 
רק מופעים המודגשים בדיוק כמו מחרוזת החיפוש 
(כולל חוסר הדגשה, כולל סוגי-אות שונים). 
ר' גם: החלפת הדגשות וטוגי-אות. 


חיפוש מקורב: בחיפוש מקורב, לתווים * ו-? יש 
משמעויות מיוחדות: * מציין מספר כלשהו של 
תווים כלשהם; ? מציין תו אחד כלשהו. (בחיפוש 
שאינו מקורב, * ו-? מיצגים כל אחד את עצמו 
בלבד). 
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וורדמיל 5.2 


טעינת התוכנית 


תוכניות מחשב נמצאות כרגיל על גבי תקליט או תקליטון. "טעינה" של תוכנית היא פעולה 
הגורמת לעותק של התוכנית להיכתב בזכרון (הפנימי) של המחשב. הטעינה נמשכת זמן קצר, 
שניות ספורות בדרך כלל, ובסיומה התוכנית (ז"א עותק שלה) מוכנה לפעולה. בדרך כלל 
התוכנית נכנסת לפעולה מיד עס טעינתה, אך ישנן תוכניות שלאחר טעינתן נשארות "רדומות" 
עד אשר המשתמש (או תוכנית אחרת) "מעורר" אותן לפעולה. במערכת וורדמיל קיימים שני 
סוגי התוכניות: התוכנית ₪אם.ם זזי]א/ץ, למשל, היא תוכנית אשר לאחר טעינתה נשארת 
רדומה; התוכנית 601.ןא/ו נכנסת לפעולה מיד עס טעינתה: היא גורמת לטעינתס של חלקים 
אחריס של תוכנת וורדמיל, ולכניסת המערכת כולה לפעולה. כאשר מערכת וורדמיל זקוקה 
לשירותי תיוק או אחזור (איתור) מסמכיס היא "מעוררת" את התוכנית הרדומה ₪, זי/א/, 
וגורמת לה להיכנס לפעולה. כאשר ₪.11י]א/\ מסיימת את מתן השירות המבוקש היא חוזרת 
להיות רדומה, עד שתתבקש להתעורר שוב, על מנת לספק בקשת שירות נוספת. 


כדי ללמוד את ממשק המשתמש של וורדמיל יש לטעון את התוכנית. אפשר לעשות זאת ע"י 
הפרוצדורה המסופקת 27.ת1אאו (ר' פרק 1, סעיף פרוצדורת טעינה), ואפשר גס לעשות זאת 
עפ"י ההוראות הבאות: 


4 עבור למדור של וורדמיל 5.2: 4-> 52 6:\<62 
> טען את ,זאו (לא חובה): 4-1 ₪ד 2 5 \ : ₪ 
> טען את וורדמיל: 4 52<80א\ : ₪ 


התפריט הראשי: 
אס הכל כשורה, יופיע הלוגו של וורדמיל, ומיד אח"כ יופיע התפריט הראשי: 


פריט ראשי 965.2 
רשימת מסמכים 16/2ת 
עריכה 

הדפסה 5ע 
מיזוג ומדבקות 
כוננים ומדורים 
מדפסת 

מחשב ומערכת 

פרמטרי עריכה 16/8גת 
שפה שניה 16/8 


שמת מ281 5.2 
12 פסת6תט800 2130 
16 

5 ס6מנצע 
0+ 111+/ 26:06 
89 \\: 65ע1ק 
עססת1עת 

ה6ספץ8 ₪ 26 

16/5 8'תהעהם 016ם 
16/8 6פטפת 


התפריט שמימין הוא התפריט הראשי של 
וורדמיל 5.2, בעברית. משמאל אותו תפריט 
ראשי, באנגלית. התפריט הראשי מהווה שער 
כניסה ראשי לוורדמיל. אם נכנסיסם דרך 
התפריט העברי, אפשר לעבד (לכתוב, לערוך, 
להדפיס וכד') מסמכיס שעברית היא שפתס 
הראשית; ואילו אס נכנסיס דרך התפריט 
האנגלי -- אפשר לעבד מסמכים ששפתם 
הראשית היא אנגלית. 


יציאה זמנית ל-05כ 
חזרה לתוכנית ראשית 
סיום וחזרה ל-058ע 


58 סם ם1א8 .1600 
ההעפסעק 86ת68111 סם 
8 סם 16אע 
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פרק 2: ממשק המשתמש 


שפה ראשית וכוון קריאה עיקרי: 
מסמך שעברית היא שפתו הראשית (להלן: מסמך עברי) עשוי להכיל טקסטיס בשפה האנגלית, 
ומסמך ששפתו הראשית היא אנגלית (להלן: מסמך אנגלי) עשוי להכיל טקסטים בשפה העברית. 
מהו, אס כן, ההבדל בין מסמך עברי לבין מסמך אנגלי? מסמך עברי הנו מסמך אשר כוון 
חקריאה העיקרי בו הוא מימין לשמאל, ומסמך אנגלי הוא מסמך אשר כוון הקריאה העיקרי בו 
הוא משמאל לימין. הגדרה זו נראית מובנת מאליה. ואמנס אין בעיה להחליט מהו כוון הקריאה 
הנכון, כאשר באיס לקרוא מסמך חד-לשוני. אך כשנתקלים בטקסט דו-לשוני לא תמיד ניתן 
לקבוע מהו כוון הקריאה הנכון. 
דוגמה: 

חתיישבנו בבית הקפה והתחלנו לדבר. .נוסץ ספה 141% 1/60'8 


מהשורה הראשונה של הפסקה אפשר רק לנחש את כוון הקריאה הנכון. רק קריאת 
המשך הפסקה מבהירה כי כוון הקריאה העיקרי הוא מימין לשמאל: 


התיישבנו בבית הקפה והתחלנו לדבו. .גוסץ )3500 841%+ 1/60'5 
7 טסץ !זו 591151100 6001616017 נוסץ 4:6, שאל. חייתי 
נבוכח ולא ידעתי מה לחשיב. 


ובכן, הקורא האנושי מסוגל לזהות את כוון הקריאה הנכון, על פי התוכן. במקרה הטוב יוהה 
הקורא את הכיוון הנכון מיד, ובמקרה הגרוע ינסה לקרוא תחילה בכיוון הלא נכון, וכאשר 
ייתקל בבעיה יחזור ויקרא בכוון הנגדי, הנכון. אך המחשב אינו מסוגל לזהות את כוון הקריאה 
הנכון עפ"י התוכן, כי התוכנה אינה מבינה את התוכן. התוכנה חייבת לדעת מהו הכיוון הנכון 
על מנת שתהיה מסוגלת לסדר את הטקסט מחדש לאחר שינויים שונים. למשל, אס מחליטים 
להצר את רוחב ההדפסה, הקטע יסתדר מחדש בצורה כטו: 


התיישבנו בבית הקפה והתחלנו לדבר. א91) 146)'5 
וגאו 581151160 ע161601נת60 נוסץ 6יז4, .נוסץ )סטב 
7טטוטסץ, שאל. הייתי נבוכה ולא ידעתי מה 
לחשיב. 


אבל אס התוכנה תטעה להניח שהכיוון הנכון הוא משמאל לימין, הקטע יסתדר מחדש בצורה 
כזו: 
חתיישבנו בבית הקפה .טסץ )טספג 11% 1/60'8 
וסץ 326 ,והתחלנו לדבר. שאל. הייתי נבוכת 
ולא | ?706 ₪ 5805866 ץ16001נ60 
.ידעתי מה לחשיב 


סדר המלים משתבש והקטע אינו מובן. 
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וורדמיל 5.2 


תפריט ראשי: עברי או אנגלי? 

התפריט הראשי המופיע באופן רגיל הוא התפריט העברי. זה מאפשר, כאמור לעיל, לעבד 
מסמכים עבריים (מסמכיס שעברית היא שפתס הראשית). מה לעשות אם צריך לעבד מסמכים 
בשפה האנגלית? הקשת 810130 מחליפה בין התפריטים: התפריט הראשי העברי מתחלף 
בתפריט הראשי האנגלי. 


אס תרצה שבדרך קבע התפריט הראשון שיופיע יהיה התפריט האנגלי, תוכל להפעיל את 
הפרוצדורה 0.84/.7א,0111 המפורטת להלן. את הפרוצדורה צריך לבצע פעס אחת בלבד, לאחר 
התקנת התוכנה. 

ז.א זס 


3.* 1??.* אתת 
1, * 2??.* אסת 
2, * 3??.* אסת 
1 +* 2עתת.* אטפת נמת.* 157אט עסא עך1 


אותה פרוצדורה עצמה משמשת גס עבור הכיוון ההפוך: אס התפריט המופיע ראשון הוא אנגלי, 
ביצוע הפרוצדורה הנ"ל יגרוס שהתפריט העברי יהיה התפריט המופיע ראשון. 


מסכי עזרה: בעברית או באנגלית? 

באופן רגיל, שפת מטכי העזרח (ר' מערכת העזרה, להלן) היא שפתו של התפריט הראשי: אס 
התפריט הראשי הוא עברי יהיו כל מסכי העזרה בעברית, ולהיפך; אס תרצה ששפת מסכי העזרה 
תהיה תמיד עברית, גם כאשר תעבוד "בצד האנגלי" של וורדמיל, יהיה עליך לבצע את שתי 
פקודות 205 הבאות: 


כ-4> סעע.* ?0.0אע52 אמת<52אח\:0 
4-> 1תא.* ?מעאע.תמ2טח52 אמת<0:\52 


ולהיפך: אם תרצה ששפת מסכי העזרה תהיה תמיד אנגלית, גם אם תעבוד "בצד העברי" של 
וורדמיל, תצטרך לבצע את שתי פקודות 205 הבאות: 


4+ עמעא.* ?מ3.עםמע52 אעת<6:\52 
ב> 1תע.* ?62.30א522 א0:\52<28 


מסך הפתיחה 


מסך הפתיחה של וורדמיל 5.2 הוא המסך המופיע לאחר טעינת התוכנית, ומכיל את התפריט 
הראשי (ר' לעיל, סעיף התפריט הראשי), ואת שורות המידע בתחתית המסך: 
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---ררררר ה 


9 
לקבלת תפריט הקש 10 1 לעזרה | | 


מטע ‏ 12:41 02/10/92 1 9\:ע מזדפסת. ‏ פ- +צמט8עת יק 


מקרא: 


* שתי הספרות הראשונות של המספר (52599999) מזהות את גירסת התוכנה (5.2). הספרה 
השלישית (5) מזהה את סוג מחבר-ההגנה. 


= בשורה השניה מופיעה הודעה: 


לקבלת תפריט הקש 10ע 1 לעזרה 


הודעה זו משמשת כתזכורת קבועה על כך שבכל מצב ניתן להקיש 110 ולקבל תפריט פעולות 
המתאים לאותו מצב. כמו כן, בכל מצב ניתן להקיש 1ע ולקבל מסך עזרה המתאים לאותו 
מצב. 


* פירוט המידע בשורח התחתונה: 


6 או 118: שתי אותיות אלה מציינות כי לוח המקשים הוא במצב "עברי" (ש110010= 6ת), 
וכן את מצבו של המקש 1,006 6305. 'ס1ז' מציין מצב 0486 זסוסן ואילו '8זז' מציין מצב 
6), זססס!ז (במצב ₪6 מקבליס אותיות בעברית, ואילו במצב 118 מקבליס אותיות גדולות 
באנגלית, הנכתבות מימין לשמאל). במקוס זה עשויות להופיע האותיות .45" או 'פג' 
המציינות לוח מקשים אנגלי (אמריקאי), בשני מצבי 1,068 6978 כנ"ל. 

6: בדוגמה הנ"ל, 1118/11 מציין את קובץ תיאום המדפסת (הוא ה-280816) 
הפעיל כעת. 


:0 האות (? או 8) מציינת כיצד המדפסת מחוברת למחשב: 2 = חיבור מקבילי (24141161), 
5 = חיבור טורי ([5618). 

מדור: בדוגמה הנ"ל, 8686731\:, מציין את הכונן/מדור שבו פועל וורדמיל כעת. 

תאריך וזמן נוכחי. 

מע או גמטא: מציין את מצבו של המקש 100% מנטא. מצב המקש קובע האס לוח המקשים 
המספרי מוציא מספרים (מצב וחטאז) או מוציא "פונקציות", כגון חיציס, 280 וכד' (מצב 
תטת). 


מערכת התפריטים 
יווה ו ה 
הזמנת תפריט -- 10=: 

וורדמיל 2 היא אמנס "תוכנה מונחית תפריטים" (באנגלית: תסטוזכ טמ6), אך לא בכל מצב 
עבודה מוצג תפריט על המסך. אס תרצה לקבל תפריט כשלא מוצג תפריט, הקש 10, ויופיע 
התפריט המתאיס לאותו מצב עבודה. 
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הסרת תפריט -- 550: 
ניתן להסיר מהמסך כל תפריט בכל עת (מלבד התפריט הראשי) -- על ידי הקשה על ₪586: 
התפריט נעלם, והמסך חוזר לקדמותו. 


בחירת שורה בתפריט: 

עבור משורה לשורה בעזרת מקשי החיצים - + או +. כשתגיע לשורה מסוימת, היא "תואר". 
התנועה בתפריט היא מעגלית: + מהשורה התתתונה מאיר את השורה העליונה; + מהשורה 
העליונה מאיר את השורה התחתונה. 


ביצוע פעולת תפריט: 
כדי לבצע פעולת תפריט עליך להגיע אליה (להאיר את השורה; ר' לעיל), ואז להקיש ש66מז. 
ואולס, בדרך כלל אפשר לקצר את הדרך: ּ 


4 אס אחת האותיות בשורה מודגשת, אפשר להקיש את האות המודגשת. לדוגמה: האות 'ע' 
בשורה "עריכה" בתפריט הראשי. 


4 אם לצד שסם הפריט בשורה כתוב (בהדגשה) שמו של מקש או צירוף של מקשים -- אפשר 
להקיש על מקש (או צירוף מקשים) זה לביצוע הפעולה. לדוגמה: 95 בשורה "הדפסה" בתפריט 
הראשי. 


השימוש בעכבר בתפריטים ובמסכי העזרה: 
על אופן השימוש בעכבר עיין בנספח. 


דוגמה: 

בתפריט הראשי הקש 'ב' לבחירה וביצוע של השורה פריט ראשי 5.2 

"מחשב ומערכת". פעולה זו גורמת להופעתו של - ו 

תפריט משני, מחשב ומערכת. הדפסה 75 
מיזוג ומדבקות 
כוננים ומדורים 

הקש ₪6 על מנת לחזור לתפריט הראשי, ובחר בו מדפסת 

" ". " מחשב ומערכת 
את השורה "פרמטרי עריכה": זאת ע"י הקשה על ו --- ו 


מסך / מתאם מסך 5|ה | פהע/16ת 
זוהוי פא אוטומטי כ|------ 
עכבר ליד ימין? כ|מנית ל-08ע 
שירות חיצוני... וכנית ואשית 
0 לשמיוה זרה ל-₪08 


המקש + (ואח"כ הקשת ש06מ₪), או ע"י הקשת 'פ', 
או ע"י הקשת 8₪/ו41. 


מופיע התפריט "פרמטרי עריכה". שים לב שבכותרת 


חתפריט, משמאל לשסם התפריט, מופיע צרוף המק- 
שיס ₪/)41. 
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הזמנת תפריט ע"י מקש קיצור: 


ברבים מתפריטי המשנה (שהס תפריטים המופי- 
עים ע"י בחירת שורה בתפריט אחר) מופיע שמו 
של מקש (או צרוף מקשים) בכותרת התפריט, 
משמאל לשם התפריט. דבר זה מציין כי ניתן 
להזמין תפריט זה ישירות, מבלי לעבור דרך 
תפריט קודם. התפריט שהופיע אחרון מהווה 
דוגמה לסוג זה: גם במצבי עריכת מסמך ו-רשימת 
מסמכים ניתן לקבל את התפריט פרמטרי עריכה 
ישירות, ע"י הקשת ₪//81, ללא צורך לעבור דרך 


שרשרת תפריטיס. 


עזרה לתפריט: 

הקשה על 21 בכל שורה בתפריט מציגה 
מסך עזרה, המכיל הסבר על שורה זו, או 
על התפריט כולו. לדוגמה, במצב בו מוצג 
התפריט הנ"ל על המסך, הקש ₪61 ויופיע 
.מסך העזרה הנראה משמאל: 


עבור כעת, ע"י הקשת +, לשורה האחרונה 
בתפריט, והקש 21. יופיע מסך עזרה אחר. 
בתפריט זח, לכל שורה בתפריט צמוד מסך 
עזרה משלה; אך לא תמיד כך הוא הדבר: 
לעתים לכל התפריט צמוד מסך עזרה יחיד. 


תפריטי פעולות ותפריטי פרמטרים: 


עריכה 
פרמטרי עריכה 6/8 
ממשק תפריטים ? כ 
לקסיקון 
-*-גוזל מירבי 500 
מצב עריכה ראשון ד 
יחי גלגול אופקי ‏ 1 
עצירה בגלגול + ל 
עימוד אוטומטי? [= 
מקסי תווים בהקשה 80 
+ הרחבה (חוים) 100 
משך ה"ציפצוף" 2 
מהירות הטמן 
צליל ה"קליק" 
גודל סמן ב-5א1 
גודל סמן ב-פמפ 
צבעים/תכונות מטך 
צבעים לפונטים במסך 
מסמך חדש מקבל את 
הטקסט מהדוגמה? כ 
0 לשמירה 


פריט ראשי 5.2 
רשימת מטסמכים 16/2ת 


5 
7 
5 
3 


ממשק התפריטים 


ע"י מתן ערך כן או לא לפרמטר ממשק תפריטים, 
אפשר לקבל שתי רמות של ממשק המשתמש בוורדמיל. 


ממשק תפריטים: כן 
המשתמש מעוניין לקבל תפריטים, ולכן כל הפעולות 
חתבצענה דרך התפריטים. ועל אף זאת, ככל שהמשתמש 


יכיר יותר מקשי קיצור, יוכל לעבור דרך פחות 
תפריטים. 


ממשק תפריטים: לא 

המשתמש אינו מעוניין בתפריטים, ועל כן בדרך 
כלל לא יופיעו תפריטים. ועל אף זאת, בכל מקום 
שרצוי תפריט אפשר להקיש 10* ולקבל אותו. 


תפריטי וורדמיל נחלקים לשני סוגים: תפריטים המכילים פעולות, ותפריטים המכילים 
פרמטרים. ראינו כבר דוגמאות לשני סוגי התפריטיס: התפריט הראשי הוא דוגמה של תפריט 
פעולות, ואילו התפריט פרמטרי עריכה הוא דוגמה של תפריט פרמטרים. 
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לעתים תפריטי פעולות כוללים גס פרמטריס. לתפריטיס כאלה נקרא בשס תפריטים מעוובים. 
הפרמטרים הכלולים בתפריט מעורב הנס כאלה הקשוריס בקשר אמיץ אל הפעולות הנכללות 
באותו תפריט. לדוגמח: 


בתפריט זה יש שתי פעולות וחמישה פרמטרים. כמו 
בכל תפריט מעורב, הפעולות נמצאות בחלק העליון של 
התפריט והפרמטריס בחלקו התחתון, מתחת לקו. 
(אגב, תפריט זה הוא מסוג התפריטים שניתן לגשת וגישות לרווח? ל 


אליהסם ישירות, בהקשת 28). רגישות ל-0856? ל 
רגישות להדגשה? ל 
חיפוש מקורב? ל 


המשך חיפוש קודם 


מילים שלמות? כ 


שמירת השינויים בערכי פרמטרים: 
בדרך כלל נכנסים לתפריט פרמטריס כדי לשנות את ערכו של פרמטר או את ערכם של כמה 
פרמטרים. במקרה כזה צריך לצאת מהתפריט ע"י הקשה על 10א. הודעת תזכורת בענין זה 
מופיעה בכל תפריטי הפרמטרים, בשורה התחתונה. (ר' לעיל, בתפריט פרמטרי עריכה). אס 
נכנסיס לתפריט רק על מנת להסתכל בו, כלומר לבחון את ערכיהס של פרמטרים המצוייס בו, 
אפשר לצאת מהתפריט ע"י 866. האפשרות ליציאה ע"י 5 שימושית גם במקרה ששינית את 
ערכו של פרמטר בטעות, ואינך זוכר את הערך שהיה לפני השינוי. יציאה ע"י ₪86 תחזיר את 
המצב לקדמותו. ערכי הפרמטרים שבתפריטיםס המעורבים נשמרים באופן אוטומטי בעת ביצוע 
אחת הפעולות שבאותו תפריט. בדוגמה הנ"ל, כשנכנסיס לתפריט החיפוש אפשר לגשת תחילה 
לאחד הפרמטריס ולשנותו, ואח"כ לעלות ולבצע את אחת הפעולות. ע"י כך גס נשמר ערכו 
החדש של הפרמטר. 


שינוי ערכי פרמטרים: 
שורה אופיינית בתפריט פרמטריס כוללת את שם חפרמטר, מימין השורה, ואת ערך הפרמטר, 
בשמאל השורה. דוגמח (מתפריט פרמטרי עריכה): 


גודל סמן ב-5א1 7 
גודל סמן ב-פשת 3 


כדי לשנות ערכו של פרמטר יש להגיע אל השורה המתאימה, ולשנות בה את הערך. שינוי הערך 
נעשה באחת מהשיטות הבאות: 


נתוני המסמך-2/ש 
4 הקשת הערך החדש: אס על הערך מופיע הסמן (ז80זט0), אפשר [ פוגי אות (68ח90) 
להקיש ערך אחר במקוס הערך הקיים, ואח"כ להקיש ש6)מ. ר ו 


נתוני רוחב 
דוגמה: "רוחב ההדפסה" בתפריט נתוני רוחב. (היחידות ב-מ"מ) 
רוחב זף הנייר | 216 
רוחב ההדפסה 112 
שוליים פנימיים | 42 
שוליים חיצוניים 42 
מס' הטורים בעמוד ג 
הרווח בין הטורים 5 
איזון שורות? ב 
קנה-מידה אפקי 1"=10 
0 לשמירה 


4 בחירת ערך אחד מבין כמה אפשרויות: הקשה על שומ מחליפה בין 
אפשרויות שונות. דוגמת: "איזון שורות" בתפריט הנ"ל; הקשה על 
06 מחליפה בין 'כ' (כן) לבין 'ל' (לא). 
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נַ . חב 
4 הבאת ערך חדש מתפריט משני: הקשה על ז66מ₪ פותחת תפריט | ול ה 
משני, שבו אפשר לבחור בין כמה ערכים, ו/או להקיש ערך 


חדש. 


דוגמח: "רוחב דף הנייר" בתפריט "נתוני רוחב". הקשת *6ומ₪ 
פותחת את התפריט רוחב הדף במ"מ, שבו ניתן לבחור בין 
אחד הערכים המופיעים, בהקשת *6)מע, או להקיש ערך חדש 


בשורה "מידה אחרת", ואח"כ ש06מע. 


רוחב הדף במ"מ 
קוורטו 218 216 
4 210 

פוליו 26 
1 216 

מיזה אחרת 


ג 26 


קנה-מידה אפקי 1"=10 
1 לשמירה 


+ לעתים אפשר להקיש ערך חדש (כי הסמן מופיע), אך גס 


לבחור ערך אחד מבין כמה ערכים, ע"י הקשת ש60מפן. 


דוגמה: הפרמטר "816כ0ַתק" בנתוגני המדפסת. 


כאמור לעיל, לאחר שינוי ערכי פרמטרים, יש לצאת מהתפריט 
בהקשה על 10 כדי שהשינוייס יירשמו ויישמרו. אם יוצאיס 


בהקשה על ₪566 - השינויים אינס נשמרים. 


עקיפת ממשק התפריטים: 


יתרונו הגדול של ממשק תפריטים על פני ממשק המבוסט על מקשי 
הפעלה (66/8 חסווסתטז), הוא שלא צריך לזכור כל הזמן את כל חיפוש/החלפה 
הפעולות האפשריות ואיך לבצע אותן, מפני שהתפריט מציג את כל 
הפעולות האפשריות בכל שלב, ומאפשר לבצע כל אחת מהן. 
מאידך, לממשק תפריטים יש חסרון אחד: קביעת פעולה לביצוע 
לוקחת יותר זמן בהשוואה לביצוע ישיר בעזרת מקשי הפעלה. על כן 
למשתמש מנוסה כדאי יותר, לפעמים, לעבוד ללא תפריטים. 


ממשק המשתמש של וורדמיל מגשר בין שתי השיטות. 
בתפריטיס רביס מופיעיס מקשי קיצור בכותרת 
התפריט (ר' לעיל, הזמנת תפריט ע"י מקש קיצור), 
וכן גס בשורות התפריט. לאחר נסיון מה בשימוש 
במערכת התפריטיס המלאה, כדאי להתחיל להשתמש 
במקשי הקיצור כדי להזמין תפריטים ו/או לבצע 
פעולות ללא תפריטים. דוגמאות רבות לאפשרויות 
השונות ניתן למצוא בפעולות עריכת מסמכים, והרי 
דוגמה אחת: ליציאה מעריכת מסמך בוחרים את 


נתוני המדפטת 
פקודות הדפסה/תצוגה 

6 אמט 
צד שמאל הנייר 3 
שיטת הזנת הנייר 3 

חיבור המדפסת | פע 
חיבור מקבילי ? כ 

נתוני חיבור טורי... 
הנייר חוזר ? 
בדיקת 


עימוד 


תווי בקרה 16/2גת 
סרגל 1 
טבלה מ 
מיקוף 1/93 


הכוונה 3 
שמירה 2 
הגהה צ/6גת 
יבוא טקסט 216/26 
תצוגת עמוז 8/2 
איחזור 2 
הדפטה 
סט - שיחזור 
פעולות נוספות... 
עם שמירה 
בלי שמירה 106 
זמנית ל-08כ 


נתוני המדפסת 
תפ. ראשי 216/10 
יציאה א/6נת 


שמירת מסמך רגיל? כ 
שמירת 011פ5ג (מ)? ל 


השורה האחרונה, "יציאה", בתפריט עריכה, ומופיע התפריט יציאה. אס תרצה לצאת ללא 
שמירה, תבחר את השורה השניה, "בלי שמירה". אס תשיס לב שבכותרתו של התפריט יציאה 
מופיע מקש הקיצור %/410, תוכל לקבל את התפריט הזה ישירות, מבלי לעבור דרך התפריט 
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ווקקווווווווווווויו ורוי ור 


עריכה, וזאת ע"י הקשת 41)/8; יתר על כן: אס תשים לב שבשורה "בלי שמירה" מופיע מקש 
הקיצור 8/6, תוכל לבצע את הפעולה "יציאה בלי שמירה" אף ללא כל תפריט, וזאת ע"י הקשת 
6 


עבודה ללא תפריטים: 

כותרת סעיף זה אינה מדויקת: אי אפשר "להיפטר" מהתפריטים לגמרי. אבל אפשר לשנות את 
ממשק המשתמש כך שיהיה בעיקרו ממשק מקשי חפעלח, ואילו הופעת תפריטים תהווה מקרה 
חרלג. 


שינוי הממשק נעשה ע"י הפרמטר הראשון בתפריט פרמטרי עריכה, הוא הפרמטר "ממשק 
תפריטים ?" ('כן' או 'לא'): אס אתה רוצה לעבוד (בעריכה) "ללא תפריטים" שנה את ערך 
הפרמטר הנ"ל ל-'לא', ועבוד בעזרת מקשי הקיצור. כללית, כל פעולה תתבצע ללא תפריט, אבל 
תוכל תמיד להקיש 10 ולקבל את תפריט הפעולה, אם יהיה צורך בכך. 


דוגמח: אם תקיש 28 תופיע הודעה '. . .לחפש את: ' ועליך להקיש מלה, או "מחרוזת", לתיפוש. 
אך אם תקיש 10א, יופיע תפריט התיפוש, שיאפשר לך לקבוע את תכונות החיפוש בעזרת 
הפרמטרים הנכללים בתפריט זה. (ר' לעיל, תפריטי פעולות ותפריטי פרמטרים). 


מערכת העזרה 


מסך עזרה -- 1=: 

הקשה על 81 בכל מצב שהוא, בין אס מוצג תפריט בין אס לא, מציגה מסך עזרה, ובו הסבר על 
הפעולות שאפשר לבצע באותו מצב. אס מוצג תפריט, אז 1 יציג מסך עזרה הנותן הסבר כללי 
על התפריט ו/או הסבר לשורת התפריט המוארת. מסך העזרה מוצג בחלון; ואס טקסט העזרה 
גדול יותר מכפי שניתן להציג בחלון יחיד --- המשך הטקסט בחלונות נוספים. 


דוגמאות: >=-למסך עזרה קשור--רווח-מסך עזרה קודם 
* בעריכת מסמך, במצב כתיבה רגיל (ז"א לא בזמן ו 

ביצוע פעולת עריכה כלשהי), הקשת 1 מציגה את 
מסך העזרה שמשמאל, המהווה תוכן ענייניס כללי 
למסכי העזרה של מצב עריכה, וניתן להגיע ממנו 
אל כל אחד מהנושאיס המופיעיס בו. (על כך 
בסעיף הבא). 


פריסת המקשים בעריכה 
כניסה לעריכה 

אופן העבודה בעריכה 
פעולות לכתיבת טקסט ותיקונו 
פעולות לעיצוב הטקסט 

שירותי עריכה מתקדמים 

יציאה מעריכה 
נתוני המטמך 
הדפפה תוך עריכה 


1 0 ₪ 9 


פי 


* לעומת זאת, כשנמצאים בעריכת מסמך במצב 
"מיקוף", ומקישיס 1ע, מופיע מסך העזרה דלקמן, 
הכולל הסבר על מושג המיקוף והנחיות לביצוע פעולת המיקוף. 


1-תוכן כללי 


6-יציאה 
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במסך עזרה זה כדאי לשים לב לשני דברים: 


* בשורת המסגרת התחתונה, בצד שמאל, ++-למסך עזרה ו עזרה קודם 
מופיע 'מ80ע', המציין כי המשך הטקסט 
כשמסדרים את הטקסט בטורים צרים נהוג למקף מלים 
של מסך עזרה זה נמצא בחלון נוסף, ויש שהן ארוכות יחסית לרוחב הטור. בפוף חלק המלה 
להקיש על םסאק כדי לעיין בו. שנשאר בשורה הראשונה מופיע מקף, ומכאן הכינוי 


"מיקוף". המיקוף מונע היווצרות רווחים גדולים 


= המונח 'הטקסט מאוזו' מופיע על המסך מדי בין המלים כאשר|הטקסט מאוזן] (5512168ט2), 


מודגש בצורה מיוחדת (במסך צבעוני: אך הנו שימושי גם כשההדפסה אינה מאוזנת. 
צבוע בצבע מיוחד). זה אומר שיש הסבר בוחרים מיקוף בתפריט העריכה, או 3ע/%6+ם8. 
למונח אה במסך עזרה אחר, ואפשר להגיע בחפריטי המקהה של" פרספרים) 

אליו מכאן באופן ישיר ומיידי (על כך רווח מירבי: נתון זה הינו פרמטר של המסמך, 
בסעיף הבא) הקובע את שכיחות נסיונות המיקוף: ככל שהנחון 


גדול יותר ייעשו פחות נסיונות מיקוף, ולהיפך. 


1ת-תוכן כללי -יציאה-------------מ0שת 


עיון במסכי עזרה נוספים: 
הדוגמאות שבסעיף הקודם מראות שקיימים מסכי עזרה המהוויס תוכן ענייניס של קבוצות 
מסכי עזרה אחרים, וכן מופיעיס במסכי עזרה מונחים וביטוייס שיש להס הטבר במסכי עזרה 
אחרים. להלן פירוט אפשרויות המעבר מחלון העזרה המוצג לחלונות נוספים או למסכי עזרה 
אחרים; ו 


4 מונת אשר מופיע מודגש בהדגשה מיוחדת (או צבוע בצבע מיוחד) במסך העזרה, מציין נושא 
שיש עליו מידע נוסף במסך עזרה אחר. כדי לעבור אל המסך האחר, יש להצביע על המונח 
במסך העזרה הנוכחי: עושים זאת ע"י הקשה על מקשי התיצים (-4,+--); כשהמונח המבוקש 
מהבהב, יש להקיש י6ומ₪, ומסך העזרה המתאים מופיע. 


> במסכי עזרה רביס מוצגת רשימה ממוספרת של >+-למסך עזרה קשור--רווח-מסך עזרה קודם 


נושאיס. אס המספריס מודגשים (כמו המונחים ו 
דלעיל) אפשר להגיע לכל נושא בהקשת המספר אפשר לקבל הטברים ("משכי עזרה") על כל 
שלידו. (דוגמה: ר' "עריכת מסמכים -- תוכן נושא ברשימה, בהקשת המספר שלידו: 
ענייניס", בסעיף הקודס). 1. השימוש במטכי העזרה 
2. מערכת התפריטים 
4 הקשה על מקש חחרוות גורמת לחזרה אל מסך 3. מסמכים 
העזרה שממנו הגענו למסך הנוכחי או, אם אין 0 
כזה, למסך הקודס לנוכחי מבחינת תוכנו. 6. הדפסה; תצוגה-גרפית (186ע6שק) 
7. מיזוג, טפסים, מדבקות 
4 הקשה על 1 (בזמן שמוצג מסך עזרה) מציגה את 8. יבוא ויצוא 


9. תוכניות עזר 
תוכן הענייניס הכללי של מסכי העזרה. אפשר ל חי 
להגיע מכאן לכל מסכי העזרה. 


4 אם מופיע 'תסשת' או 'פְחַפָע' בצד שמאל של המסגרת התחתונה של מסך העזרה, הדבר 
מצביע על כך שהטקסט של מסך העזרה לא נכנס בתלון יחיד, ואפשר להקיש על אחד 
המקשים הנ"ל על מנת לעיין בחלונות הנוספים. לדוגמה: אס מסך עזרה מסוים מורכב 
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משלושה חלונות, אז בחלון הראשון יופיע מס6ק, בחלון השני יופיעו 6 וגס ש60ע, ובחלון 
השלישי והאחרון יופיע פלזפק. 


4 במקרה של מסך עזרה "מרובה חלונות", כנ"ל, אפשר להגיע לחלון האחרון ע"י הקשת 6חפז, 
ולחזור לחלון הראשון בהקשת שמזסז1. 


מסכי עזרה המציגים את מקשי ההפעלה: 

בשני סעיפים קודמים, עקיפת ממשק התפריטים ועבודה ללא תפריטים מוסבר השימוש 
במקשי הפעלח או מקשי קיצור. כפי שנכתב שם, המשתמש אמור להכיר את מקשי ההפעלה תוך 
כדי העבודה הרגילה באמצעות ממשק התפריטים (כי מקשים אלה רשומים בכותרות התפריטים 
שניתניס להפעלה ע"י מקשי קיצור, או בשורות הפעולות שאותן ניתן לבצע בעזרת מקשי 
הפעלה). על כל פנים, ניתן להציג על המסך פירוט מלא של כל מקשי הקיצור וההפעלה באופן 
מרוכז, דרך מערכת מסכי העזרה: 


4 אם אתה בעריכה, הקש 81 לקבל את מסך העזרה "עריכת מסמכים -- תוכן עניינים". 


4 בכל מצב אחר הקש 21 פעמיים, ותקבל את "מסכי עזרה -- תוכן העניינים" (ר' סעיף קודס); 
אז הקש '4' ותקבל את מסך העזרה "עריכת מסמכים -- תוכן עניינים". (ר' סעיף מסך עזרה 


- 1=, לעיל). 

> כשמוצג מסך העזרה "עריכת מסמכים ו 
-- תוכן עניינים" הקש '1' ויתקבל . מקשי הפונקציות (12ע-1) בצירופים שונים 
מסך העזרה שמשמאל: . לוח המקשים המספרי: פונקציות ותווים גרפיים 


. מקשי פונקציות בלוח מקשים מורחב 

. פעולות ע"י צירופי מקשים בעריכה ובהדפסה 
. לוח המקשים העברי ולוח המקשים המתימטי 

. החלפת שפות ומצבי הקשה 

. השימוש בעכבר 


פעולות ע"י צירופי מקשים 


עריכ ה 
+ הקשה על -4', למשל, 

, פתיחת שורה מתחת .וביל (:26886) 
מציגח פירוט מלא של פתיחת שורה מעל א/0621. .שליפת שם המסמך 
הפעולות והתפריטיס ...שולי השורה פ/1ת. . .תפריט בקרת עימוד 

..פיצול פיסקה 0 ספרות בעברית 
שאפשר לקבל בהקשה על רווח קשיח (ג) .יאת מטמך וורדמיל 
אותיות שונות בצירוף עס רווח גמיש (ז) 568 גדרת מלה 


: , "הגהה" של מלה בודדת | 16/2ת...בקרת הצגת תאריך/זמן 
6 עס 1 אועס ג תפריט נתוני המסמך צ/1עטס. .התו > (פת7) 


....שליפת התאריך צ/סןת...תפריט הגהה 
תפריט פרמטרי עריכה א/6ס1ת...הפעלת מילוני תרגום 
תפריט תיוע א/:נת.. .חפריט יציאה מהמסמך 
...ווח גרפי (0ם) 2. .ריט אחזור 
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ממשק המשתמש 


4 הקשה על '1' בתפריט העזרה 
הנ"ל ("פריסת המקשים בערי- 
כה") מציגה את הפירוט המלא 
של הפעולות והתפריטים המת- 
קבלים בהקשה על "מקשי 
הפונקציות" ₪1 עד 12/, בנפרד 
וכן בצירוף עם 516, עס 4 או 
עס [6: 


התפריט הראשי 


מקשי הפונקציות בעריכה בצירופים שונים 


| מקש | אע 
| ₪1 | עזרה 


| 2 | טור 
|בהארה: הרחבת טור 


| 23 | העברה 


| 4 | שורה 
|בהארה: הגדלת בלוק 


| סידור פיסקה 
| נוכחית 


| פיטקה 


| 97 | העתקה 


| %ת/6נת 
| סרגל 


| שמירה 
| הצרת טור 


| הכוונה 
| הגזרת ט 


| הקטנת בלוק 


| א%ע/ש1%5ם8 
| לעמוז מס'.. 


| תצוגח עמוד 


| מיקוף 
בלה גמישה ‏ 3ע/1שטס| 


| מדידח רוחב | 
| מדידת רוחב | 
| 


לך לשורה מס'... 6021/94 


| סידור בשוליים| סידור בשולייס| 


| חדשים 


| קיימים | 


| יבוא/קריאה | | עזיבת המטמך 


| עימוד 


| עסאס2/עפסקט | 


| 28 | חיפוש; החלפה | שיחזור שורה | למסמך השני | 


בהארה: הזזה 
| 10ע | תפריט 
| 11 | קווקוו 


| 12 | עיבוי 


| (אחרי מחי 


| תפריט ראשי 
| הטרת קווקו 


| הסרת עיבוי 


| סימון (משפט) | שיחזור בלוק | הדפטה בעריכה:| 


קה)| עמוד: 9 | 
| מטמך: 9א/1שט6| 


| מסך... | 
ר| ן 
| | 


כבר נאמר בסעיף טעינת התוכנית דלעיל כי התפריט הראשי הוא 
שער הכניסה לוורדמיל: כל מה שאפשר לבצע בוורדמיל מתחיל 
בתפריט הראשי. סעיף זה מכיל סקירה של שורות התפריט הראשי 
והפעולות האפשריות, והפניות אל הפרקיס בהם נמצא הפירוט המלא 


של כל הפעולות. 


רשימת מסמכים: 


פעולה זו גורמת להופעת התפריט רשימת מסמכים (אחזור), שבעזרתו 
אפשר להציג על המסך רשימה של מסמכיס הנמצאים באחד מכונני 
וורדמיל. (ר' פרק 4, סעיפים כוננים ומדורים ורשימת מסמכים). 


פריט ראשי 5.2 
רשימת מסמכים 16/2 
עריכה 

הדפסה 5ע 
מיזוג ומדבקות 
כוננים ומדורים 
מזפסת 

מחשב ומערכת 

פרמטרי עריכה 16/8ת 
שפה שניה מ8ע'/1ת 


יציאה זמנית ל-05ע 
חזרה לתוכנית ראשית 
סיום וחזרה ל-05ס 
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אחזור היא פעולת חיפוש ושליפת מסמכים. האחזור נעשה בהתאם לשאילתה הנכתבת בתפריט 
האחזור הנ"ל. הנתוניס לפיהס אפשר לחפש הם: תיק, תיקייה, סימוכין, סיווג, תאריך (או תחום 
תאריכים), נמען, ומלות מפתח. אם לא כותביס שאילתה בתפריט האחזור, תופיע רשימה מלאה 
של כל המסמכים בכונן. רשימת המסמכיס (המלאה, או אותס שמקיימיס את תנאי שאילתת 
האיחזור) מוצגת על המסך, ואפשר לבצע פעולות שונות, על מסמך אחד או על קבוצת מסמכים, 
כגון: הדפסה, העתקה, מחיקה ועוד. (ר' פרק 5). 

הערה: האחזור אפשרי רק בתנאי שנטענה התוכנית ₪ זיא (ר' סעיף טעינת התוכנית, 
לעיל). לפרטים מלאים ר' פרק 4. 


עריכה: 
"עריכת מסמך" היא אוסף כל הפעולות שבעזרתן יוצריס מסמך, מכניסים טקסט לתוכו, 
מתקניס את הטקסט ומעצבים את הופעתו. לפרטים נוספים ר' פרקים 5 ו-6. 


הדפסה: 

"הדפסה" בתפריט הראשי גורמת להדפסתו של המסמך האחרון שנערך. אפשר להדפיסו על 
מדפסת, ו/או לכתוב קובץ על תקליט, ו/או להציג את המסמך בצורה גרפית על המסך. לפרטים 
נוספים ר' פרקים 5 ו-9. 


מיזוג ומדבקות: 

פעולת ה"מליסוג" (6:86/) לוקחת מסמך תבנית, ממלאת לתוכו נתוניס החסרים בו, ומדפיסה את 
המסמך השלם. את הנתוניס החסריס מקבלים ע"י הקשה, או מקובצ בו הס נמצאים. לדוגמה, 
אפשר להכין מכתב אחיד שבו מקומות פנוייס לנתוניס חסרים, כגון: שם, כתובת, סכום, 
והנתוניס הדרושיס נמצאיס בקוב. פעולת המיזוג קוראת קבוצת נתוניס מהקובצ, "שותלת" 
אותס במקומות הפנוייס במכתב, מסדרת את המכתב, ומדפיסה אותו. ואז קוראת קבוצת 
נתוניס נוספת, וחוזר חלילה. באופן דומה אפשר גס למלא טפסים ולהדפיס מדבקות. לפרטים 
מלאים ר' פרק 10. 


כוגנים ומדורים: 
בחירת "כוננים ומדוריסם" גורמת להצגת 


ורהננים ורמ ד ו ר י ם 
מ68610מסתטסס 2. 1015 0:\2 ךאשי 


\0:\952 - 0 
התפריט כוננים ומדורים, המאפשר למשתמש \:ג 1 
לבחור את כונני העבודה: כונן ברירת המחדל שי . 
(הוא "הכונן הראשי"), להכין רשימה של 9 80 חשתנוסס ‏ 2. 1005 2\ 0 4 
" 2 5 
כונניס נוספיס שאפשר להפוך כ"א מהם לכונן רם ם 
ראשי בהקשת מקש, וכן לבצע בהס את כל \:6 7 
\:פ 8 
פעולות וורדמיל השונות כגון אחזור, עריכה, 6 עס 066281 1 \: 9 
העתקת מסמכים מכונן לכונן, ועוד. לפרטים 0-8 ₪> מו פפן\0:\52 א 
/ 8 מ118פתע הפט\0:\52 םע 
מלאים ר פרק 4. כונן הספרייה: 0 
כונן 611פ5ת (מ): 3 


0 לשמירת הגזרות הכוננים 
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מדפסת: 


תפריט נתוני המדפסת מאפשר לך לבחור את ה-28086 (קובצ 
התאוס) למדפסת המסוימת איתה אתה עובד, לציין את סוג חיבור 
המדפסת (מקבילי או טורי), את טכניקת הזנת נייר ההדפסה, ועוד. 


פרטים מלאים בפרק 9. 


מחשב ומערכת: 


שלושה פרמטרים המצויים בתפריט זה, "מתאס מסך", "זיהוי א" 
ו"עכבר", אמורים כבר לחיות מוכריס לך מתהליך ההתקנה. הפרמטר 
הרביעי, "שירות חיצוני", מתואר להלן, בסעיף יציאה זמנית ל-05. 


פרמטרי עריכה: 


נתוני המדפטת 
פקודות הדפסה/תצוגה 
6 אמט 
צד שמאל הנייר 3- 
שיטת הזנת הנייר 3 
חיבור המדפסת 1 
חיבור מקבילי ? כ 
נתוני חיבור טורי... 
הנייר חוזר ? כ 
בדיקה עְַּ6ת ? ב 

0 לשמירה 


ימחשב ומערכת 

מסך / מהאם מסך פּ 
זיהוי מא אוטומטי כ 
עכבר ליד ימין? ב 
שירות חיצוני... 

1 לשמירה 


תפריט זה על תפריטי המשנה שלו, כולל מספר רב של פרמטרים. הסבר על אחד הפרמטרים, 
"ממשק תפריטים", מופיע בסעיף עבודה ללא תפריטים דלעיל. הסבריס על פרמטרים אחרים 


מופיעים במקומות שונים במדריך, עפ"י העניין. 


שפה שניה: 


התפריט הראשי האנגלי של וורדמיל הוא שער הכניסה למערכת 
המסמכים בשפה האנגלית. (ר' לעיל, סעיף שפה ראשית וכוון קריאה 
עיקרי). כדי לעבור לתפריט הראשי האנגלי אפשר לבחור "שפה שניה", 


או להקיש טג'41)/7. 


יציאה זמנית ל-05פ: 

דרך השורה "יציאה זמנית ל-05ע" אפשר לצאת 
למערכת ההפעלה מבלי לעזוב את וורדמיל. טכניקה זו 
נחוצה משני טעמים: (א) חסכון בזמן: נחסך הזמן 
הדרוש ליציאה מוורדמיל ולטעינתו מחדש אחרי כן; 
(ב) לעתים יש הכרת לקבל מידע מ-05 או לבצע 
פעולת 205 מבלי לעזוב את וורדמיל (דוגמה: לפרמט 
תקליטון לצורך גיבוי). משמאל תרשים הזיכרון במצב 
זח: 


הקטע המסומן בתרשים כ"זיכרון פנוי" הוא הזיכרון 
העומד לרשות מעטפת ה-205 הנוספת לביצוע 
הפעולות. לפי התרשים הנ"ל, גודל הזיכרון הפנוי הוא 
כ-270%. הגודל המדויק תלוי, כמובן, בגרסת ה-05כ, 
וכן האס התוכנית 816]א/ץ (ו/או תוכנית "שוכנת 
זיכרון" אחרת) טעונה או לא. 


0%נ- 


טחסע ת1ב 5.2 
2 פסמסתט600 1186 
6 

5 שתגצק 
5הנס+ 1111/ 6:06 
89 \.\: 168 
שססת1לת 

ת366ץ8 ₪ 06ק 

8 פ'תהעהק 8616 
מפד/6בת 16 


5 סם 6016 .ח6ך 
תהצפסצק 8ת08111 סם 
58 סס ם1אם 


0 פס פא 
8 007106₪ 


חלקו העיקרי של 
.1 5 ל 
מעטפת 805 נוספת 


זיכרון פנוי 
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יוו 


עס בחירת השורה "יציאה זמנית ל-2005" מופיעה בשורת הדו-שיח (היא השורה השניה מלמטת 
במסך) ההודעה: 


במהתתס :0 
במצב זה עומדת בפניך ברירה בין שתי אפשרויות: 


4 להקיש זומע. אז נעלס המסך של וורדמיל, ומופיע המסך של 08 עס הקופסזק 05 
(לדוגמה: <6:\52). וכאן עומדות לרשותך עקרונית כל פקודות 058 ואף כל תוכנית 
שהיא, בתנאי שגודלה איננו עולה על גודל הזיכרון הפנוי הנ"ל. 
הערות בעניין גודל התוכנית: (א) לא צריך לדעת מראש את גודלה של תוכנית. אם גודל 
התוכנית עולה על גודל הזיכרון הפנוי תופיע הודעה של 205: 'סף 18ע סס6 תהעפסצק 
ץצסתפת מ3 5+6' (התוכנית גדולה מדי ואינה מתאימה לזכרון); (ב) כפי שנראה בסעיף 
הבא, ניתן להגדיל את כמות הזיכרון המשתחררת, וע"י כך לאפשר הפעלת תוכניות בעלות 
גודל כלשהו, למעשה. 


לאחר שהפקודה או התוכנית מטיימת את פעולתה, ושב ומופיע ה-)קותסוע 005כ, הקש: 


4+ 52<₪%817א\:0 
ואז תופיע על מסך ה-205 ההודעה דלהלן: 


6טמסתסס ‏ 00 4-1 688עקע 
הקש 866 ותחזור מיד לוורדמיל, לנקודה בה עזבת אותו קודס לכן. 


4 האפשרות השנייה היא להקיש על המקש ---4 (040%30806) עד שנמחקת כל המלה 6תגותותס-), 
ולכתוב במקומה פקודת 208 (:ת ץ'תואתסע, לדוגמה) או שס של תוכנית. בסיוס פעולת 
הפקודה או התוכנית תופיע ההודעה: 


22688 >-1 60  ססת61מומ6‎ 


הקש ₪566 ותחזור לתפריט הראשי של וורדמיל. 


פקוזות 08ע להדפסה, לתצוגה, ולשירות חיצוני 
הזפטה: :אתת %01 עק0ס0 
תצוגה: 16%ט6עק 
שירות: תוס 


0 לשמירה 


הערה: המלה 6תגותות0) שהופיעה בהודעה 
תות ' הנ"ל, מקורה 
בפרמטר "שירות" שבתפריט פקודות 05, 
שאליו מגיעיס דרך התפריט מחשב ומערכת 
שנזְכר לעיל. אס תכתוב בפרמטר זה מלה אחרת, תופיע המלה האחרת כשתבקש "יציאה זמנית 
ל-05". לדוגמה, אס אתח נוהג לצאת לעתיס קרובות ל-205 כדי להפעיל פרוצדורת גיבוי או 
תקשורת, כדאי לרשוס כאן את שס הפרוצדורה (כולל הפרמטריס הדרושים לה). = 


00 
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הגדלת הזיכרון המשתחרר ביציאה זמנית: 

ביציאה זמנית מוורדמיל ל-2005, כפי שתוארה בסעיף הקודס, גודל הזיכרון המשתחרר אינו 
עולה על 300% (תלוי בגרסת ה-205 ובגורמים נוספים). קיימת טכניקה שונה במקצת, 
המאפשרת לשחרר ל-05 כמעט את כל הזיכרון הבסיסי, ז"א כ-600%. כדי להשיג זאת, צריך 
לכתוב ,1/ מהּתונס6 במקוס 6ב בּתותס6. 

תמורת הרוות בזיכרון צריך לשלם: הן פינוי הזיכרון והן החזרה לוורדמיל לוקחים זמן רב יותר 
מאשר במקרה הרגיל. 

אס תרצה להפעיל תוכנית גדולה ביציאה זמנית ל-005כ, תוכל לרשוס את שס התוכנית או 
הפרוצדורה, כולל הפרמטריס הדרושים, בפרמטר "שירות" בתפריט פקודות 05. למשל: 


א צ-אהע ם/ פאתאעסס 


בדוגמה זו מופעלת פרוצדורה-לשידורי פקסימיליה, שדורשת כ-400% זיכרון פנול. 


חזרה לתוכנית ראשית: פריט ראשי 5.2 
שורה זו שימושית במערכות בהן וורדמיל נכנס לפעולה וש 
ביוזמת תוכנית כללית, כגון מערכת "משרד ממוחשב". הדפטה 2 
המשתמש הרוצה לעזוב את וורדמיל ולחזור לתפריט 0 
הכללי של המערכת, יבחר ביציאה דרך שורה זו. מדפטת 
מחשב ומערכת 

סיום וחזרה ל-06פ: ו 
בסיוס העבודה יש לצאת מוורדמיל ע"י בחירת השורה 8 
"סיוס וחזרה ל-2005". אס וורדמיל עסוק בהדפסת רקע חזרה לתוכנית ראשית 


(?חוזק סהטסזא80, ר' פרק 9) אי אפשר לצאת. יש נש 7 0% 
להמתין עד לסיוס ההדפסה, או לבטל את ההדפסה. כמו | ביטול | 

כן אי אפשר לצאת אס התפריט הראשי מוצג על גבי מסך 

עריכה: לפני יציאה מוורדמיל יש לצאת מהמסמך. 


שליטה על הזיכרון הפנוי: הפרוצדורה ד5ד₪ 


בסעיף קודם, יציאה זמנית ל-005, נכתב על "הזיכרון הפנוי" שנמצא מעל וורדמיל. למעשה, 
אכרון זה אינו תמיד פנוי: וורדמיל משתמש בו למטרות שונות: לתוכניות העזר לסטטיסטיקה, 
מיון, אינדקס, תוכן-ענייניס, ועוד (ר' פרק 8); לשטח העבודה הנוסף הנחוצ לעריכה בו-זמנית 
של שני מסמכיס (ר' פרק 6); ולשטחי העבודה של תוכניות ההגהה (ר' פרק 12). 


מכיוון שגודלו של "הזיכרון הפנוי" תלוי בגורמיס אחדים (גירסת ה-2005, כמה זיכרון נתפס ע"י 
תוכניות /ת08166ת, ועוד) -- לא תמיד ניתן לבצע את כל השירותיס שוורדמיל מאפשר. 
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אס נתקלת בקשייס באחד משלושת הנושאיס הבאים: 


4 אי אפשר לערוך בו-זמנית שני מסמכים; 
4 אי אפשר לבצע הגהה בזמן שנערכים בו-זמנית שני מסמכים; 
> התוכנית עובדת לאט מדי -- 


כדאי לצאת ל-005כ, ולהפעיל פרוצדורה שעשויה לשפר את ניצול הזיכרון הפנוי: 


* אין די זיכרון לערוך מסמך שני (טעות הפעלה מס' 25) או אין די זיכרון לבצע הגהה (טעות 
הפעלה מס' 62): 


במקרה כזה יש לחזור ל-205, ולהסיר מהזיכרון אחת או יותר מתוכניות ה-+ת65106ז. לאחר 
מכן יש לחזור ולטעון את וורדמיל, ולנסות שנית. 


*" אפשר לערוך שני מסמכים בו-זמנית, ואף יש די זיכרון על-מנת לבצע הגהה, אבל התוכנית 
עובדת לאט מדי: 


כנ"ל, אפשר לחזור ל-2005 ולהסיר מהזיכרון תוכניות 1ם165106. אס דרך זו אינה מעשית, יש 
לכתוב את הפקודה: 40 ש<מפעת. וורדמיל יעבוד מהר יותר, אבל אי-אפשר יהיה להגיה או 
לערוך שני מסמכים בו-זמנית. כדי לחזור למצב המקורי, בו ניתן היה לבצע הגהה או לערוך 
מסמך שני, יש לכתוב את הפקודה: 120 צמפיית. 


* אפשר לערוך שני מסמכים בו-זמנית, אבל ההגהה אינה פועלת אם עורכים שני מסמכים 
בו-זמנית, אלא רק כשעורכים מסמך אחד: 


יש לכתוב את הפקודה: 170 ששפעא. אם יש די זיכרון פנוי, אפשר יהיה לבצע הגהה 
כשנערכים שני מסמכים. אם אין די זיכרון הפקודה לא תעזור. 
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פרק 3 


שיעור היכרות 


פרק זה הוא שיעור חובה למשתמש חדש בוורדמיל 5. אס תקרא בעיון רב את כל הפרק, כולל 
ביצוע מלא של כל המטלות, תלמד את הפעולות הבסיסיות והשכיחות ביותר של התוכנה. 
השיעור כולל: הגדרת כונני עבודה; פתיחת מכתב חדש; שינוי ערכי פרמטרים; כתיבת טקסט; 
הכנת טבלה פשוטה; שינוייס בתוכן ובעיצוב; הדפסת המכתב; תיוק המכתב, ואתזורו בעת 
הצורך; ועוד. בפרק מוסבריס מושגיס חשובים, הכל בליווי דוגמאות. אנו מתחיליס כשוורדמיל 
כבר טעון, ונמצאיס בתפריט הראשי. 


הגדרת כונני עבודה 


'פ' . פריט ראשי 2. 
> חקש 'כ' לקבלת התפריט כוננים ומדורים: ו 
4 עבור נא לשורה 2 וכתוב: +--> אסתמם\:6 עריכה 
2 הדפטה 55 
הערת: אם אינך משתמש בתקליט %%-- 
0 אלא בתקליט אחר, רשוס את הוכנכים ומדורים 


אות חזיהוי של התקליט שלך ידיי אש 
במקוס האות 6. יה 
4 בעזרת מקש ה-+ חזור לשורה 2, 0 
והקש ב-4. \:0 4 
\:6 5 וכנית ראשית 
4 הקש 0 ליציאה מהתפריט. \:6 6 |זרה ל-205 
:1 7 
כך קבעת כי "כונן 2", הוא המדור ל 
א :6 שבתקליט 6, הנו מעתה פפח\52ו\:0 א 
הכונן הראשי של וורדמיל, כלומר יר ער 2 
כונן "ברירת המחדל". כונן דנספת (מ): 3 


0 לשמיות הגדרות הכוננים 
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כעת, יש להגדיר את המדור א0:\1.248 ב-005, וכדי לעשות זאת אין צורך לעזוב את וורדמיל: 


> עבור ל"יציאה זמנית ל-205" בתפריט הראשי, והקש פסומת. הקש ששומש פעם נוספת, 
ומופיע ה-)קנסזע 20058. כעת הקש את הפקודה "ץ61:6000 6אגנת" (פקודת 005כ): 


-> אתתש \ < 2 פא \ : 6 
4 חזור לוורדמיל ע"ל: 


כ-> 52<₪%817ח\:0 
והקשה נוספת על ש6)חקן. 


פתיחת מכתב חדש 


מסמך דוגמה: 

כשמבקשים את וורדמיל לפתוח מסמך חדש, וורדמיל מבקש לקבל את נתוני המסמך. במקוס 
לספק רשימה ארוכה של נתונים, אומרים לוורדמיל לפתוח אתהמסמך החדש על פי דוגמת 

מסמך קיים. לאחר שהמסמך החדש נפתת אפשר, כמובן, לשנות כל נתון. 

כל מסמך קיים יכול לשמש דוגמה לפתיחת מסמך חדש. ברור כי כדי שאפשר יהיה להתחיל 

לעבוד נחוץ מסמך אחד, שלפיו ייפתח המסמך החדש הראשון. מסמך דוגמה זה הוא המסמך 
ששמו '1', ונמצא בכונן 0. 

בדרך כלל אי אפשר להסתפק במסמך דוגמה אחד, אלא יש להכין מסמכי דוגמה אחדיס לצרכים 

שוניס, למשל: מסמך דוגמה אחד למכתבים, אחר למזכרים, שלישי להצעות, רביעי לפרוטוקוליס 
וכד'. לכל מסמך דוגמה יהיה עיצוב אופייני משלו, המתבטא במידות האורך והרותב, בנתוני 
הכותרות וכו'. 


מכיוון שאין לנו עדיין מסמך דוגמה למכתביס, המכתב החדש שלנו 
ליפתח עפ"י דוגמת המסמך '1' הנ"ל, ולאחר פתיחתו נשנה בו נתוניס 
אחדיס לפי צרכינו. אגב, לאחר שתסתיים הכנת המכתב, הוא עצמו 
יוכל לשמש כמסמך דוגמה לפתיחת מכתביס חדשים. 


המסמך החדש יכול לקבל ממסמך הדוגמה לא רק את נתוניו, אלא 
אף את כל הטקסט הנמצא בו. דבר זה תלוי בערכו של הפרמטר 
"מסמך חדש מקבל את הטקסט מהדוגמה", הנמצא בתפריט 
פרמטרי עריכה. בהכנת המסמך החדש כעת לא נהיה מעונייניס 


פומטרי עריכה א6/8 
ממשק תפריטים ? כ 
לקסיקון 

-"-גוזל מירבי 500 
מצב עריכה ראשון 1 
יחי גלגול אופקי ‏ 1 
עציוה בגלגול + ל 
עימוד אוטומטי? כ 
מקס'י תווים בהקשה 80 
% הרחבה (תוים) 100 
משך ה"ציפצוף" 2 


מהירות הטמן 5 
לקבל את הטקסט של מסמך הדוגמה, ועל כן הקש 81/8 על מנת 2 =" , 
להיכנס לתפריט פרמטרי עריכה, ושנה את ערך הפרמטר הנ"ל ל-לא גודל ממן ב-קפת 3 


צבעים/תכונות מסך 
צבעים לפונטים במסך 
מסמך חדש מקבל את 
הטקסט מהדוגמה? כ 
1 לשמירה 


(בהקשת זשות₪). זכור נא לצאת מתפריט זה בהקשת 810, כדי 
לשמור את השינוי. 
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מדפסת: 

נתוניס אחדיס של המסמך קשורים ותלוייס במדפסת עליה יודפס. על 
מנת שבהמשך הפרק יהיה אפשר להתייחס לאותס נתונים, יש להתקין -* 
כעת, לצורך פרק זה, את המדפסת שה-088אק שלה הוא 
זאזאקסתץי: 

בתפריט הראשי בחר את השורה "מדפסת", ובתפריט נתוני המדפסת 
הקש *שומע בשורה השניה. המשך להקיש זשמם עד ששמו של 
ה-2₪0116 יתחלף ל-דאזאקסאק. אז הקש 210 לשמירה. שאר נתוני 
תפריט זה יטופלו בהמשך הפרק, לפני ההדפסה. 


נתוני המדפסת 
פקודות הזפסה/תצוגה 
6 צאזתפסאתק 
צז שמאל הנייר 0 
שיטת הזנת הנייר 1 
חיבור המדפסת ושף 
חיבור מקבילי ? כ 
נתוני חיבור טורי... 
הנייר חוזר ? כ 
בזיקה צ6886ת ? כ 

0 לשמירה 


פתיחת המכתב: 
עבור לשורה השניה בתפריט הראשי, "עריכה", והקש ששומע. שתי השורות התחתונות במסך 
ייראו כדלהלן (הריבוע השחור מציין את הסמן): 


| | שם המסמך: . | | 
ה אתתפם\:0 מדפסת: פ-ע2א1תפסתס 16 


כדאי לשיס לב למידע המוצג בשורה התחתונה: מתאם המדפסת הוא דאזתקסאק, והאות ? 
שמימין מציינת שהמדפסת מחוברת באופן מקבילי; כונן העבודה הוא א0:\1.248; שפת לוח 
המקשים היא 6 (עברית); ולוח המקשים המספרי במצב חטת, כלומר "פונקציות". (ר' פרק 2, 
סעיף מסך הפתיחה). ייתכן שבשורת המידע מופיעים גס התאריך ותזמן. אם לא הופיעו, הקש 
1/1 ויופיעו. הקשת 7/ו41 פעס נוספת גורמת להיעלמות התאריך והזמן. 


אתה מתבקש כעת לתת שס למסמך החדש. נבחר בשם 'מכתב'. 
הקש: מכתב ואח"כ 4-1 


בשורת הדו-שית (היא השורה השניה מלמטה) מופיעה בקשה להקיש את שמו של המסמך אשר 
ישמש דוגמה למסמך החדש: 


| | מסמך חדש. לפי דוגמה: 1" | | 
מטת 14:30 16/01/93 אאתפ\ :0 מדפסת. -1אתתפסתק 6 


אוטומטית הופיע שמו של מסמך הדוגמה הסטנדרטי, '1'. כאמור, אין לנו עדיין מסמך דוגמה 


מתאים, ולכן נפתח את המסמך החדש עפ"י מסמך הדוגמה שהוצע לנו, '1'. הקש שסומפ, ואז 
ייפתח המסמך החדש על-פי דוגמת המסמך '1', ויופיע מסך העריכה שלו: 
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[: .+ 5% 3 + 02 4 0 03 :- ,933-434 754-כ כ לכ ל 0., ,דצו .00 +4)),).),.כיויוייויוי%.:. [ 
. ו ו ורוו 

]00001| לקבלת תפריט הקש 210 ₪1 לעזרה [01.001|פאד 
חגת 14:31 16/01/93 אפתפ\:6 מימכתב 729 00016 סיעס 6ם 


חשורה העליונה שבמסך העריכה נקראת טוגל: הסימן [ מציין את מיקוס השוליים הימנלים; 
הסימן ] מציין את מיקוס השולייס השמאליים; על משמעות הסימן + ר' בהמשך. 


2 השורות הבאות מיועדות לטקסט. כעת אין עדיין טקסט, והנקודות הזעירות מעידות על כך. 
גם לאחר שייכתב טקסט ייתכן שיופיעו נקודות זעירות כאלה, אפילו בשורה המכילה טקסט, אס 
אין היא מלאה לגמרי. במליס אחרות, הנקודה הזעירה מציינת מקום על המטך שאין בו שוס 
דבר, אפילו לא רווח. 


כדאי לשיס לב למידע שנוסף בשוורת המידע: מימכתב מציין את שס המסמך; עי0001 
ו-₪ 0001 מצייניס את מיקוס הסמן במסמך: הסמן נמצא כעת בשורה מס' 1 של עמוד מס' 1. 
סי עס מציין שסוג-אות 0 (אפס) יהיה סוג-האות (הפונט) של הטקסט שייכתב כעת; גם על זאת 
הסברים נוספיס בהמשך. 


גס בשורת חדו-שיח מידע נוסף: המספר 00001 מציין כי הסמן נמצא בשורה מס' 1 של המסמך 
(מסמך יכול להכיל עד 65,000 שורות); המספר 01 מציין כי הסמן נמצא בשורה מס' 1 של המסך, 
מתוך 22 שורות; המספר 001 מציין את מיקומו האופקי של הסמן, והוא נמצא כעת במקוס מס' 
1 מתוך 80 במסמך זה (המספר המירבי האפשרי הוא 254); 25 מציין את מצב 1886 (החדרה), 
מצב בו כותביס טקסט חדש או מחדיריס טקסט חדש בתוך טקסט קיים (בניגוד למצב פמת, 
6, שבו כותביס טקסט חדש על גבי טקסט קיים). 
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סוגי-אות (פונטים): 

סוג-אות (זתסת) הוא סט שלס של תוויס (כלומר האותיות, הספרות והסימניס השונים) שאפשר 
לכתוב על המסך ולהדפיס במדפסת, בעלי עיצוב וגודל משותף. מדריך זה, לדוגמה, מודפס 
בעיקרו בסוג-האות "דוד" 11 נקודות. סוג-האות של כותרות סעיפי המשנה (ר' כותרת תת-סעיף 
זה, סוגי-אות, למשל) הוא "נרקיס" 13 נקודות. קל להבחין כי עיצוב האותיות "דוד" שונה 
מעיצוב האותיות "נרקיס". קל גס להבחין בין גודל של 11 נקודות לבין גודל של 13 נקודות. 
("נקודה" היא מידת גובה האות. ערכה של נקודה הוא "1/72). 


המדריך עושה שימוש גם בסוגי-אות שוניס באנגלית. למשל: "מגותסת 5סממו1" 11 נקודות, 
"010 65גמו1'" 11 נקודות, "56זשטוח/\" 12 נקודות, וכן "ע16עוסס" 12 נקודות. שני 
סוגי-האות הראשוניס שנזכרו מבוססים על עיצוב אחד ("פטממ1", על שס סוג-האות המקובל 
בעיתון ידוע בעל שם זה), כאשר התוספת "תאומסא" מביעה את עיצוב האות הזקוף הבסיסי, 
ואילו התוספת "8018" מביעה אותיות "מעובות" או "שמנות". אותיות "86זפעוח/\" הן חלקות 
יותר, ומתאימות לשילוב עס טקסט עברי באותיות "נרקיס". 


בין סוג-האות "1186" לבין סוג-האות "+16שגוסש" קיים הבדל חשוב נוסף. "+16עגוסס" 
הנו סוג-אות קבוע, דהיינו כל תו בסוג-אות זה תופס רוחב קבוע על הנייר. אם נתבונן, למשל, 
באות 1 שבמלה ע16מגוסס, נראה שהיא תופסת על הנייר אותו רוחב בדיוק כמו האות 6 וכמו 
כל שאר האותיות. לעומת זאת, אס נסתכל באות 1 שבמלה 6סומו1', נראה כי רוחבה של האות 1 
על הנייר קטן יותר מזה של אותיות אחרות באותה מלה. תופעה דומה לזו נוכל לראות גס אם 
נתבונן באותיות "מז" לעומת "ן", ועוד, וכן בסימני הפיסוק. "6סגתו'1" הנו סוג-אות יחסי. כל תו 
בסוג-אות יחסי תופס על הנייר את הרוחב הדרוש לו, ולא יותר. 


סוגי-האות הקיימיס במדפסות מטריצת נקודות (אוזו4/א +6כ) הס בדרך כלל "קבועים", אך ישנן 
מדפסות מטריצה אחדות בהן קיימיס גם סוגי-אות "יחסיים". גס בסוגי-האות הקבועיס קלימיס 
עיצובים וגדלים שונים. ה-280816 שבו אנו עומדיס להשתמש בשיעור זה, דאזאקאק, מיצג 
מדפסות מטריצת נקודות שיש להן עיצוב אות יסודי אחד בעברית ואחד באנגלית, שניהס 
"קבועיס", שיכוליס להידפס בגדליסם אחדים. כלומר, סוגי-האות השוניס במדפסות אלה נבדליס 
האחד מהשני בגודל אך לא בעיצוב. 


גודל האות במדפסות כאלה אינו נמדד ב"נקודות" (המבטאות, כאמור לעיל, את גובח האות), 
אלא בחלקי אינץ', המבטאיס את רוחב האות. הגדליסם הקיימים ב-דאזאקסעקע הס: 10 
(עשירית אינץ'), 5 (חמישית אינצ'), 12, 6, 16, ו-8. כדאי לשיס לב כי ככל שהמספר קטן יותר כן 
רוחב האות גדול יותר. 

סוג-האות העיקרי בו נשתמש במכתב שאותו נכתוב להלן יהיה "עברית 10", ונשתמש גם 


באחדיס מסוגי-האות האחריס. לת ספ רת 2 


הקש 10 ותקבל את תפריט העריכה. בחר את השורה (הרביעית 


מסמך שני 2 


מלמטה) "נתוני מסמך", ויופיע תפריט בשס זה. שיס נא לב שבכותרתו נתוני מסמך פ/6נת 
מופיע ציוו מקש קיצור 41/2, וכך תוכל בעתיד לקבל תפריט זה ה "יי 
באופן ישיר, ע"י הקשת 41//0. בתפריט נתוני המסמך בחר את השורה יציאה %/נת 


הראשונה, "סוגי-אות (פוםסי)". 
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קיבלנו את תפריט סוגי-האות של חטקסט חעברי: התפריט מאפשר לקבוע 7 סוגי-אות לטקסט 
עברי. ציון סוגי-האות נעשה ע"י ספרות, 0 עד 7 (ללא 1). ע0 מציין את סוג-האות העברי 
העיקרי, ע2 סוג-אות עברי נוסף, וכן ע3 עד ע7. 


הקש כעת *6מ₪, ותראה ששמו של סוג-האות המופיע מול ע0 משתנה לאחר. המשך להקיש 
1866 עד שיופיע 1158₪10, ואז הקש צ+, ותעבור לשורה ע2. בשורה זו הקש ש66מ₪ עד שיופיע 
5, ועבור לשורה ע3. המשך באופן דומה, עד שתקבל את התפריט הבא: 


אנו נמצאיס כעת בשורה "באנגלית...". הקש ₪069 לפתיחת התפריט נתוני המסמך-פ/> 
סוגי-אות באנגלית. תפריט זה מאפשר, בדומה לתפריט סוגי-האות ל 
בעברית, לקבוע 7 סוגי-אות לטקסט אנגלי. רצוי שכל סוג-אות אנגלי עס 0בתמטא 
יהיה תואס בגודלו את סוג-האות העברי בעל אותו מספר. שמירה על --% ה 
נוהג זה מאפשרת לכתוב בנוחיות טקסטיס מעורביס בשתי השפות, ע4 6תפטא|חדות 
כאשר משתמשים בסוגי-אות אחדים. (חעוה: בגרסות קודמות של 0 5 
וורדמיל, התאמת הגודל של א0 ל-ע0 הייתה הכרחית. אין הדבר כך על סנתמתע 
בגרסה 5.2: כאמור, התאמת גודל בין א0 ל-ע0, בין א2 ל-ע2, בין א3 ו 
ל-ע3 וכו' רצויה, אך לא הכרחית). 
במקוס לבצע פעולות דומות לאלה שעשינו בתפריט העברי, ְ=נתוני המסמך-2/% 
עבור לשורה האחרונה, "העתק עברית", והקש ששותש. + יש הק 
פעולה זו גורמת להעתקת כל נתוני התפריט העברי לתוך אס סגתממון| עס 0בתתשח 
התפריט האנגלי. אנו נמצאיס שוב בתפריט העברי, בשורה - 
"באנגלית...". הקש שס6מש, ותקבל: א4 | 6תפפא| ע4 | 6תמטא|חדות 
א5 ₪08816| ע5 16תחפמשח| בתווים 
קיבלנו, אס כן, התאמה בין הגדליס של סוגי-האות בשתל - 0 ₪ ל 5 
השפות. כעת עבור על כל 7 השורות, ובכל שורה: כתוב את ייר 
4 האותיות ,אש (במקוס תפמנ), הקש ששומ₪, ועבור 
לשורה הבאה בהקשת צ. =נתוני הפטמך-2/% 
בסך הכל קיבלנו את מערכת סוגי-האות, בשתי השפות, ד - ו 
המוצגת בשני התפריטיס שמשמאל: אס 0גע6א5| עס סנבנתפסע 
א2 5סאט | ע2 פתמסן 
לסיוס הקש 210 לשמירת התפריט סוגי-אות באנגלית, שוב א3 12ע6א8| ע3 2נתמפע 


א4 6סאפ| ע4 6תמטאה 
0 לשמירת התפריט סוגי-אות בעברית, ושוב 710 ליציאה | | 38 6 ₪ 


מתפריט נתוני המסמך. א6 618א2| ע6 | 8קמשח 
אל 0גתסאם| ע7 10תמסא 
העתק עברית| באנגלית... 
סרגל: 1 לשמירה=10ע לשמירה 


תפקיד הסרגל לאפשר משטר של סדר וצורה בעת כתיבת 

הטקסט. אף ללא סרגל אפשר היה לכתוב טקסט, ואפילו טבלאות, וזאת הודות לאפשרויות 
העריכח הקיימות במעבד התמלילים. אך מוטב להשתמש בסרגל. השימוש בסרגל מאפשר לכתוב 
את הטקסט מראש בצורה דומה לצורתו הסופית בהדפסה. הצג את תפריט העריכה (הקש 210) 
ובחר את השורה "סרגל". (או הקש 81/ו41, שהוא מקש הקיצור של תפריט הסרגל). 
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פרק 3: שיעור היכרות 


מופיע תפריט הסרגל: 


במקוס זה נעסוק בשוליים משמאל בלבד. חיכנס לשורה זו. התבונן בסרגל 
ותראה כי סימן השוליים משמאל (] ) מהבהב. השתמש במקש החצ (<-) על 
מנת לחזיז את ה-] ימינה, ושיס לב שבשורת הדו-שיח מופיע מספר המודד 
את מיקומו במילימטרים. הזז את ה-] עד שמופיע: רוחב=127 (מ"מ), 
והקש ששומע. 


סרגל---1ת/6 
י'טב' ימני (+) 
יטב' שמאלי (+) 
שוליים מימין [ 
שוליים משמאל ] 
נקודת הדפסה 2 
העתקת סרגל 


[00001| -+*- הזזה, 3-+ קביעה, 261 מחיקה. | רוחב-127 [5|01.050א1 


כך נקבעו השוליים השמאליים על הטרגל במקוס שמתאיס בהדפסה למרחק של 127 מ"מ 
מהשוליים הימניים. / 


נתוני רוחב ואורך: 
הנתוניס בשני תפריטים, נתוני רוחב ו-נתוני אורך, מתאריס 
את מידות הדף ואת מידות הטקסט שיודפס עליו. -+ 


נתוני המסמך-6/2 
סוגי אות (8סתסת) 
עריכה וסידור 
נתוני רוחב 

נתוני אורך 
הערות שוליים 
חכונות מיוחדות 
רוחב המסמך בתווים 
נתוני תיוק */16ת 


בפרק זה לא נעסוק בכל הפרמטרים הכלולים בשני 
התפריטים הנ"ל, אלא בחלקס בלבד. להלן תרשים דף, 
המדגים את המושגים בהם נעסוק: 


*-------רוחב דף הנייו---------%4> 


שוליים מלמעלה המלבן הפנימי בתרשיסם שמימין מייצג את 
הטקסט המודפס. מעליו, מתחתיו ומשני 
צדדיו יהיו שטחיס לבניס המכוניס שוליים. 


חשוליים אינס מופיעים על המסך: על 
המסך מוצג אך ורק הטקסט, שיודפס 
בשטח המיוצג ע"י המלבן הפנימי. מידות 
השולייס נקבעות ע"י פרמטריס בתפריטיס 
הנ"ל, כמפורט להלן. 


רוחב ההדפסה 


*--4>|שוליים 


שוליים 
שמאליים 
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וורדמיל 5.2 


בתפריט נתוני המסמך בחר את "נתוני רוחב": 


> רוחב דף הנמייר: כאן צריך לציין את מידת הרוחב 
(במילימטרים) של הדף. עושיס זאת בתפריט המשנה 
הנפתח בהקשת ש6ומ₪. במדפסות לייזר אין צורך למדוד 
את רוחב הנייר, כי אפשר לבחור את אחת המידות 
המקובלות, המופיעות בתפריט המשנה, כגון: קוורטו 
(119) = 216, או 44 = 210 מ"מ. רוחבו של נייר רציף 
(צר) המקובל במדפסות מטריצה הוא כ-225 מ"מ. דפי 
הנייר במזיני נייר בדיד של מדפסות מטריצה זהיס בדרך 
כלל לאחד מטוגי הדף המקובלים במדפסות לייזר. 

בכל מקרה כדאי למדוד את הרוחב. אס הרוחב אינו 210 
או 216, רד לשורה "מידה אחרת", כתוב שס את הרוחב 
המדוד, והקש 6)מ₪. מידת הרוחב עוברת לפרמטר "רוחב 
דף הנייר" בתפריט נתוני רוחב. אנו נשתמש כאן בדף 4, 
אך אתה מתבקש לציין כאן את הרוחב המדויק של הדף 
במדפסת שלך. 


רוחב ההדפסה: כזכור, החלטנו לעיל שרוחב ההדפסה יהיה 
7 מ"מ. כתוב כאן 127, והקש שסוחת. 


שוליים: הקש 66ם/. נפתח תפריט משנה שוליים פנימיים. 
כתוב שס 40 והקש ש6ומם. שיס לב שהפרמטר "שולייס 
פנימייס" השתנה ל-40. עבור לשורה "שוליים חיצונייס" 
והקש 669)מ. שיס לב שבתפריט המשנה שוליים חיצוניים 
מופיע כעת מספר מילימטרים השווה לרוחב הדף, פחות 
רוחב ההדפסה, ופחות רוחב השוליים הפנימייס. הקש 
זמ כדי להעביר את המספר הזה לתפריט נתוני הרוחב. 


חערח: הכוונה בשוליים "פנימיים" היא לשוליים ימניים, 
וב"חיצונייס" לשמאלייס. הסבר מלא על המושגיס הנ"ל 
בפרק 9, סעיף נתוני רוחב. 


בסיכום, נתוני הרוחב נראיס כעת כבתפריט שמשמאל: 


הקש 810 לשמירת השינוייס שעשינו בתפריט נתוני רוחב. 


00 


נתוני המסמך-6/2 
טוגי אות (פסתסת) 
עריכה וסידור 
נתוני רוחב 
(היחידות ב-מ"מ) 
רוחב דף הנייר 26 
רוחב ההדפסה 100 
שוליים פנימיים 33 
שוליים חיצוניים 33 
מס' הטורים בעמוד 1 
הרווח בין הטורים 5 
איזון שורות? כ 
קנה-מידה אפקי 1"=10 
0 לשמירה 


נתוני רוחב 

| (היחיזדות ב-מ"מ) 
רוחב הדף במ"מ=קנייר 26 
קוורטו אע 216 
4 210 
פוליו 26 
1 216 
מידה אחרת 


הטורים 5 
ות? כ 


קנה-מידה אפקי 1"=10 


0 לשמירה 


נתוני רוחב 
(היחיזדות ב-מ"מ) 
רוחב זף הנייר 210 
רוחב ההדפסה 127 
שוליים פנימיים 33 
וליים פנימיים צוניים 33 
0 מילימטרים ם בעמוד 1 
(בהדפטה חד-צדדית: הטורים 5 
השוליים הימניים) |ות? כ 
אפקי 1"510 


+===10? לשמירה 


נתוני רוחב 
(היחיזות ב-מ"ם) 
רוחב דף הנייר | 210 
ווחב ההדפסה 127 
שוליים פנימיים | 40 
שוליים חיצוניים 43 
מט' הטורים בעמוד 1 
הרווח בין הטורים 5 
איזון שורות? כ 
קנה-מידה אפקי 1"=10 
1 לשמירה 


פרק 3: שיעור היכרות 


בתפריט נתוני המסמך בחר את "כתוני אורך", ובתפריט נתוני אורך בחר "אורך דף הנייר": 


4 אורך דף חנייר: את אורך הדף קובעיס באופן דומה מאד נתוני אורך 
לקביעת רוחב הדף: יש לבחור את אחת המידות המקובלות 0 המימי 
המצוינות בתפריט המשנה, או למדוד את אורך הדף ולכתוב קוורמו 1/8 279 
אותו בשורה התחתונה של תפריט המשנה. כדאי לדעת כי 
אורכו של דף נייר רציף רגיל הוא כאורכו של של דף נייר 
במידה 1/178, דהיינו 279 מ"מ (11 אינצ'). אנו בוחריס במידה 0 9 


4 (297 מ"מ), אך אתה מתבקש לציין כאן את האורך קנה-מידה אנכי "1/12 
המדויק של הדף במדפסת שלך. 1 


נייך 279 


ה 14 


יונות 14 
מידה אחרת 279 


מספר השורות בדף . 
1 לשמירה 


4 כותוות: בפרק זה לא נעסוק בכותרות. רשום 0 בשני 
הפרמטרים "כותרות עליונות" ו"כותרות תחתונות". 


4 מספור העמודים: מספור (או ספרור) העמודים כמעט שלא יעסיק אותנו בפרק זה. היכנס 
לתפריט המשנה מספור העמודים, וקבע את הנתוניס כפי שהס מופיעים כאן: 


ספור העמודים 
באיזו כותרת? ל 
המיקום בכותרת? מ 
מס' הדף הראשון 1 
האם להדפים אותו? ל 


הנתוניס בתפריט זה אומריס שמספרו של הדף הראשון במסמך 
זה הוא 1, ואין אנו מעונייניס להדפיס את מספרי העמודים. 


> צפיפות חשורות: צפיפות שורות הטקסט נקבעת ע"י שני לק 
פרמטרים. "קנה-מידה אנכי" יכול להיות 12 או 16 (דהיינו: כותוות עליונות 0, 
"1/12 או "1/16). אס קנה המידה האנכי הוא 12, לדוגמה, 0-2 
וחיינו מדפיסיס את השורות צפופות לגמרי, ללא רווחים קנה-מידה אנכי "1/12 


ריווח שורות 


ביניהן, היו נדפסות 12 שורות באינץ'. אבל בדרך כלל נרצה 


חצי רווח 1|ות בדף 
להדפיס את הטקסט עם רווחים בין השורות, ולשס כך נשתמש רווח רגיל 2|שמירה 
בפרמטר "ריווח השורות". קבע את "קנה המידה האנכי" -* יר == . 
ל-1/12, ואת "ריווח השורות" ל"רווח וחצי" (3). כפול + חצי 5 

רווח משולש 6 


4 אווך החדפסת: אולי שמת לב כי על אף שבתפריט נתוני 
הרוחב יש פרמטר "רוחב ההדפסה", אין בתפריט נתוני האורך פרמטר "אורך ההדפסה"; 
ואמנס בתרשיס הדף שבתחילת הסעיף לא מופיעה מידת אורך ההדפסה. אורך ההדפסה 
נקבע מאליו, ע"י חיסור סך השוליים מלמעלה ומלמטה (וכותרות, אס יש) מאורך דף חנייר. 


> שוליים מלמעלח ומלמטתח: את השוליים מלמעלה קבע ל-18, ואת השוליים מלמטה ל-24 מ"מ. 


"אורך ההדפסה", המחושב ע"י התוכנית, יהיה על כן 255 מ"מ (297-18-24), אך אינו מופיע 
בתפריט. 
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וורדמיל 5.2 


4 מספר השורות בדף: כמה שורות יכיל "אורך ההדפסה" המחושב 
הנ"ל? מספר השורות תלוי, כמובן, לא רק ב"אורך ההדפסה" 
אלא גם בצפיפות השורות כפי שנקבעה בשני הפרמטריס בהס 
טיפלנו קודס לכן. אס אתה רוצה לדעת כמה שורות תיכנסנה 
בדף, עבור לשורה האחרונה בתפריט נתוני אורך, הקש שסאמס, 
ותקבל מידע זה בתפריט מספר השורות בדף: 


ובכן, בהתחשב בכל הנתוניס שכתבנו בתפריט זה, כל דף יכיל 40 
שורות. למען האחידות אנו מעונייניס שגס אצלך יופיע המספר 
0. אבל אולי אורך דף הנייר אצלך איננו 297 מ"מ, ועל כן מספר 
השורות בדף המופיע אצלך אינו 40. כדי לקבל 40 שורות עליך 
"לשחק" עס הפרמטר "שוליים מלמטה". לדוגמה, אס אורך הדף 
אצלך הוא 279 מ"מ (דף 1.18 או נייר רציף), הקטן את ערך 
השולייס מלמטה ל-10 מ"מ, וגסם אתה תקבל 40 שורות בדף: 


נתוני אורך 
(היחידות ב-מ*מ) 

אורך דף הנייר 297 
השוליים - 

מלמעלה 8 

מלמטה 24 
כוחרות עליונות 0 
כותרות תחתונות 0 
מספור העמודים . 


קנה-מידה אנכי "1/12 


ריווח השורות 3 


מספר השורות בדף 
| בזף יהיו 40 שורות 


נתוני אווך 
(היחידות ב-מ"מ) 
אווך זף הנייר 279 


השוליים - 
מלמעלה 8 
מלמטה 10 


בסיוס, יש לשמור את השינוייס שעשינו בתפריט נתוני אורך: אל נא 


כותרות עליונות 0 
תשכח להקיש 10 לשמירת התפריט. 


כותרות תחתונות 0 
מספור העמודים . 
קנה-מידה אנכי "1/12 
ריווח השורות 3 


מטפר השורות בדף . 
בזף יהיו 40 שורות 


שמירת המסמך: 

טיפלנו עד כה בשלושה בלבד מבין שמונה תפריטי המשנה של 
תפריט נתוני המסמך: סוגי-אות, נתוני רוחב ונתוני אורך. בשנל 
תפריטים נוספיס (רוחב המסמך בתווים, ונתוני תיוק) נעסוק בשני 
הסעיפים האחרונים בפרק זה. 


על אף שעדיין לא כתבנו כל טקסט במכתב זה, כדאי "לשמור" אותו כעת כדי שלא יאבדו כל 
הנתוניס ששינינו בו, אס תהיה הפסקת חשמל או תקרה תקלה אחרת כלשהי. הקש 210 לקבלת 
התפריט עריכה, ובחר את השורה האחרונה, "יציאה". מתקבל התפריט יציאה (שאפשר גם 
לקבלו יעירות ע"י מקש הקיצור %/ו41): הקש *66ת₪ לבחירת השורה הראשונה, "עס שמירה", 


ויופיע התפריט אישור/ביטול: 
אישור/ביטול;==יציאה ------%/16ג: 
אישור עם שמירה %/16גת 
ביטול בלי שמירה 06| 


זמנית ל-05כ 


זהו תפריט המופיע בכל פעם שהפעולה אותה עומדיס לבצע 
עלולה לגרוס נזק שאינו ניתן לתיקון. הקש גס כאן ש66מ₪: 
המכתב יישמר (ע"י כתיבתו לתקליט), ואנו חוזריס לתפריט 


שמירת מסמך רגיל? כ 
הראשי. 


שמירת 11ס6פת (מ)? ל 


'מכתב' כמסמך דוגמה: 
חבל יהיה לחזור ולעשות את כל העבודה שעשינו עד כה בשיעור זה, בכל פעס שנרצה לכתוב 
מכתב חדש. איך אפשר לחסוך את העבודה? פשוט מאד: נתייחס אל המסמך 'מכתב' כאל מסמך 
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דוגמה! בכל פעס שנרצה לפתוח מכתב נוסף, נאמר שהמסמך 'מכתב' הוא מסמך הדוגמה שעל 
פיו ייפתח המכתב החדש. הבה נעשה זאת: נפתח כעת מסמך חדש ששמו 'פרחים', עפ"י דוגמת 
המסמך 'מכתב'. 
בחר "עריכת מסמך" בתפריט הראשי. בהופיע הבקשה 'שס תמסמץך:' הקש 'פרחים' (-ז6)ממז: 

| שם המסמך: פרחים* [ 


בהופיע הבקשה 'לפי דוגמתח:' הקש 230080406 למחיקת ה-'1', הקש 'מכתב' ו-ש6ס+מס: 


| | מסמך חדש. לפי דוגמה: מכתבא | | 


נקבל את מסך העריכה של המסמך החדש 'פרחים': 


[00001| לקבלת תפריט הקש 10ק 1 לעזרה [5|01:001א1 
תטתפ ‏ 14:35 16/01/93 אפתפם\:6 מיפרחים עי0001 שי0001 0.ע0 6ם 


אס תעיין בתפריטי המשנה של תפריט נתוני המסמך, תוכל להיווכת כי 'פרחיס' נפתח לפי נתוני 
'מכתב'. אגב, בכל מקרה שאתה פותח תפריט לצורך עיון בלבד, צא ממנו בהקשת 8:6 ולא 
בהקשת 10ק. 
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כתיבת טקסט במכתב החדש 


המכתב אותו אנו עומדיס לכתוב כעת נשלח מחברת גני תערוכות בע"מ מתל אביב, אשר 
מארגנת תערוכה בינלאומית של פרחים, אביזרי גננות וכד' ‏ --- אל חברה מחיפה, שמוזמנת 
להשתתף בתערוכה. 


כתוב את שתי השורות הראשונות במכתב: 


תל אביב, 17/1/93* 
+ 


אס אתה עושה טעות, מחק את הטעות ע"י הקשה על המקש --> (240650906). את הפסיק 
העברי תמצא במקש שבו נמצא גם התו " (ולא במקש של האות 'ת'. שס הפסיק האנגלי). אחרי 
הפסיק הקש רווח, ואחריו את התאריך, לא מימין לשמאל כמקובל במכונת כתיבה, אלא לפי 
הסדר הטבעי: 1, 7, /, 1, /, 9, 3. הלוכסן (/) העברי נמצא במקש של האות 0, ולא במקש של י?' 
(שס נמצא הלוכסן האנגלי). לאחר הקשת הספרה האחרונה של התאריך הקש זשומש. הקשה זו 
מוציאה את התו +, המכונה "סוף-פסקה". תו זה נמצא תמיד לאחר התו האחרון של כל פסקה, 
וכן של כל שורה בודדת, ומתקבל בהקשת 66מ8. אחרי כן הקש ₪66 פעס נוספת, ונקבל את 
השורה השניה במכתב, היא שורת רווח: שורה המכילה את התו + בלבד. 


המשך בכתיבת שמונחה השורות הבאות: 


לכבוד* 

2 

ש. שחורי טכנולוגיות צבע בע"מ* 
רחוב התעשייה 146< 

חיפה 33789; 

4 

א.נ[נ.,* 

2 


בסיוס כל שורה הקש *6ומ₪ לקבלת ה-<. השורות השניה, השישית והשמינית הן שורות רווח, ז"א 
מכילות תו "סוף-פסקה" בלבד. שיס לב שהנקודה בעברית נמצאת על מקש ה-?, ולא על מקש 
האות 'צ' (שס נמצאת הנקודה באנגלית). את הספרות יש להקיש כמו שהוקש התאריך, ז"א 
משמאל לימין, לפי הסדר הטבעי של קריאת המספר. 


"קווקוו" השורה החמישית נעשה כך: הצב את הסמן על השורה, והקש 24. תראה שהשורה 
"מוארת", כלומר מתכה לקבל איזו פעולה. הקש 10 לקבלת תפריט הפעולות האפשריות. 
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כותרת התפריט היא פעולות על בלוק: שורה בודדת מהווה "בלוק", אך 
גם קבוצת שורות היא בלוק, וכן גם פסקה, או כמה פסקאות, כפי 
שניווכח להלן. קווקוו שאנו מבקשיס לעשות כעת היא אחת מהפעולות 
המופיעות בתפריט זה תחת השס הכללי "שינוי תכונות" (השורה 
התחתונה בתפריט). 


בחר שורה זו, ויופיע התפריט שינוי תכונות/הדגשות: 


בחר את השורה הראשונה, "קווקוו", ונקבל ל 


קווקוו תחת השורה. (אס הצג צבעוני, השורה קווקוו 1 
תקבל צבע שונה במקום קווקוו). כדאי לשיס ב ל 
לב למקשי הקיצור לפעולות השונות בתפריט הטרת עיבוי 12ע/6בת 
זה. למשל, אפשר היה לקבל את הקווקוו - ו 
ישירות ע"י הקשה על המקש 11ע (או על היפוך ה- 0886‏ 8/87 
המקש [], ז"א המינוס בלות-המקשיס כ 0 


המספרי); כמו כן אפשר לבטל קווקוו ע"י 


פעולות על בלוק 
העתקה לדיסק 7ץ 
מחיקה 1 
העברה 3 
מידור בשוליים:- 

-חדשים 16/95ת 

-קיימים | 38/95 
הכוונה | 3ת/16ג 
מדיזדת רוחב 8/24 
הזזה -4 או 9על 
הגדלת הבלוק 4ד 

-הקמנה 4ע/16ת 
מטגרת 8 
-מחיקה כ8צ/16ת 

-שקופה 001/85 
שינוי סוג הטבלה 
שינוי טוג-האות 
שינוי תכונות... 


הקשת 41)//811 (או [-]/410). רצוי שתנסה לעשות זאת: האר את השורה (בהקשת 4א), ובטל את 
הקווקוו ע"י הקשת 41)//11, ואח"כ האר שוב את השורה וקווקוו אותה ע"י הקשת 11ע. 


נמשיך כעת בכתיבת שתי השורות הבאות: 


הנדון: תערוכת הפרחים הבינלאומית החמישית; 


נחזור כעת לשורת "הנדון", כדי להוסיף לה כמה תכונות. ראשית, נרצה שהשורה כולה תודפס 
לא באותיות רגילות אלא באותיות שחורות יותר, אותיות מודגשות. מה עושים? מציביס את 
הסמן על השורה, ומקישים 24 ואח"כ 812 (או [+]). אס הצג צבעוני, השורה תקבל צבע שונה 
במקוס הדגשה. שנית, נרצה לקווקוו חלק מהשורה, החל במילה 'תערוכת' ועד לסוף השורה. 
הצב את הסמן על האות 'ת' בתחילת המילה 'תערוכת', ולחץ על המקש 211 (או [-]). תיווכת 
שהשורה מקבלת את הקווקוו, אות אחר אות. המשך ללחוץ על 211 עד שכל השורה תקווקו. 
שלישית, נרצה שהשורה תהיה "ממורכזת": לא תתחיל בשוליים הימניים, אלא תודפס כך שיחיה 


רווח מימין למילה "הנדון" ורווח שווה בגודלו משמאל למילה "החמישית". 


הקש 41)/83 כדי לקבל את התפריט הכוונה. (איך יודעים? אילו היית מסיש 
0 כדי לקבל את התפריט הכללי עריכה, היית רואה שבשורה "הכוונה" 
מצוין מקש הקיצור 83/ז41). כאן בחר את השורה הראשונה, "מירכוז", 
ותראה שהשורה אמנס נעשתה ממורכזת. בסיכוס אנו מקבליס: 


הנדון: תערוכת הפרחים הבינלאומית החמישית* 


זכוונה--3ע/> 
מירכוז 

לצז ימין <- 
לצד שמאל -> 
סימון ככותרת 
ביטול הכוונה 
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בינתיים כתבנו את 12 חשורות דלהלן: 


תל אביב, 17/1/93* 
4 
לכבוד* 
4 
ש. שחורי טכנולוגיות צבע בע"מ* 
רחוב התעשייה 146* 
חיפה 33789* 
. 
א.ן.,* 
4 
הנדון: תערוכת הפרחים הבינלאומית החמישית, 


שים לב שכל אחת מהשורות הנ"ל מסתיימת בתו "סוף-פסקה", אותו קיבלנו, כזכור, בהקשת 
ז6)מ. לטקסט שנכתוב בהמשך יהיה אופי שונה: התו "סוף-פסקה" יופיע באמת רק בסופה של 
פסקה, ולא בסוף כל שורה. הצב כעת את הסמן בתחילת שורה מס' 13, והמשך לכתוב את 
הפסקה המופיעה בחמש השורות שלהלן. אין להקיש :₪06 בסוף כל שורה. הסמן יעבור משורה 
לשורה באופן אוטומטי. יש להקיש מע רק בסוף הפסקה. ייתכן שבעת הכתיבה הטקסט לא 
יסתדר בשורות בדיוק כפי שהוא מופיע כאן, אך זה לא חשוב: לאחר שתסייס לכתוב את כל 
הפסקה, כולל את התו +, הקש + להעלאת הסמן אל הפסקה שכתבת, והקש 5פ. פעולה זו תסדר 
את הטקסט היטב. אס עשית טעות תוך כדי כתיבה אתה יכול לתקנה מיד ע"י הקשת ---4, או 
להתעלס ממנה ולהמשיך. לאחר סיוס הכתיבה קרא היטב את מה שכתבת. אם יש טעות, 
השתמש במקשי החיצים להביא את הסמן אל הטעות, השתמש במקש 261666 (או 261) למחוק 
את השגוי, וכתוב את הטקסט הנכון במקוס השגוי שנמחק. לאחר ביצוע תיקוניס הקש 5ע 
לטידור הטקסט. 


וחרי הפסקה אותה נכתוב: 


תערוכת הפרחים הבינלאומית הדו-שנתית תתקיים השנה בין 
התאריכים 13-16 במאי, בגני התערוכה בתל אביב. יוצגו 
פרחי ישראל ופרחים מחו"ל, טכניקות השקיה, קטיף 
ואריזה, מערכות, חממות, מקררים, מכשירים וכלי עזר 
שונים לתעשיית הפרחים., 
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אין הכרח להשאיר שורת רווח בין שתי פסקאות, אך יש הנוהגים כך. לכן נכתוב <* בשורה 18, 
כדי שתהיה שורת רווח, והחל משורה 19 נכתוב פסקה נוספת: 


אנו בטוחים כי גם השנה תשתתפו בתערוכה, ותציגו את 
מערכות צביעת הפרחים שלכם בביתן מכובד, המעוצב ברמה 
הגבוהה המקובלת עליכם. מחיר ההשתתפות תלוי בגודל 
הביתן שתשכרו, ומפורט בטבלה דלהלן. הטבלה מפרטת גם 
מחירי שירותים נוספים.* 


שים לב לביטוי המודגש "מערכות צביעת הפרחים". אפשר, כמובן, לכתוב את שלוש המליס ללא 
הדגשה, ואחרי סיוס כתיבת הפסקה להציב את הסמן על האות הראשונה של המלה "מערכות", 
ולהקיש 812 (או [+]) עד ששלוש המלים יודגשו. אך יש גס דרך אחרת, נוחה יותר: לפני תחילת 
הכתיבה של המילה "מערכות" הקש 812, ואז הקש את שלוש המלים. לאחר סיוס הקשת המלה 
"הפרחים", עוד לפני הקשת הרווח שאחריה, הקש 41)/12 להפסקת ההדגשה. 


כדאי לשמור כעת את העבודה שעשינו עד עתה, מחשש להפסקת חשמל או לתקלה אחרת. אפשר 
לשמור את העבודה גס מבלי לצאת מהמסמך: הקש 10ע, ובתפריט עריכה בחר את השורה 
"שמירה" (או הקש 41)/92). בתפריט שמירה המופיע, בחר את השורה 
הראשונה "לשמור כעת", ואשר ע"י ₪069 נוסף. כעבור שניות ספורות 
תוכל להמשיך בעבודה. 


מירה---2ע/16 
. לשמור כעת | 


לאחר 20 שנ' בטלה 
תזכורת כל: 15 דקות 


שיס נא לב שבתפריט הנ"ל ישנו גם פרמטר הקובע כל כמה דקות תופיע 
תזכורת לביצוע שמירה (בדוגמה כאן: כל 15 דקות). פרמטר נוסף מאפשר ביצוע אוטומטי של 
השמירה, אס מפסיקיס להשתמש בלות-המקשיס למשך שניות אחדות (בדוגמה כאן: למשך 20 
שניות). בין אס השמירה מבוצעת אוטומטית ובין אס אתה מבצע שמירות ביזמתך, הרי שכאשר 
תתזור לעבודה לאחר תקלה, יהיה המסמך הזה במצב בו היה ברגע השמירה האחרונה שנעשתה. 


כתיבת טבלה רגילה 


וורדמיל מאפשר להכין טבלאות בכמה אופנים שונים. (לפרוט מלא ר' פרק 7). אי אפשר לומר 
שקיימת דרך מומלצת יחידה להכנת טבלה: האופן הרצוי להכנת טבלה בכל מקרה תלוי בגור- 
מים שונים, ובעיקר באופי הטבלה עצמה. משתמש מנוסה ימצא את הדרך המתאימה והיעילה 
ביותר בכל מקרה ומקרה. בשיעור זה בחרנו להכין טבלה רגילת, בדרך הבאה: ראשית נכין את 
המסגרת של הטבלה, ואח"כ נכניס את הנתוניס לתוך המסגרת. בסיומו של התהליך הטבלה 
תיראח כך: 
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תעריפי השתתפות ושירותים בתערוכה 


---------- רו 2 | 11 | | | 11 ₪4 4-ו3ען | 2ו1 


טח > מחיר (ש"ח) |שמירה ניקיון |טלפון 


ש 
6 


נתחיל בהכנת הטבלה עצמה. את הכותרת ("תעריפי השתתפות...") נכין אחר כך. הצעד הראשון 
הוא הכנת סרגל מתאים. אנו רוציס לקבל סרגל שיש בו "טבולטור" עבור כל טור של 
הטבלה. הטבולטור הוא מקוס בסרגל המצביע על מקוס התחלתו של 
הטור, וצורתו חצ המצביע כלפי מטה (+). הקש 41)/81 לקבלת התפריט 
סרגל: 


טרגל---1ע/16ת: 
יטב' ימני (+) 
ימב' שמאלי (+) 
שוליים מימין [ 
שוליים משמאל ] 
נקודת הדפסה פ 
העתקת סרגל 


בתפריט זה בחר את השורה הראשונה, "'טב' ימני". על הסרגל מופיע חץ 
מהבהב, ובשורת הדו-שיח מופיעה ההודעה דלקמן: 


|[00023| -+*- הזזה, 4-5 קביעה, 61ע מחיקה. רוחב-005 [5|21.002א1 


"שחק" עם שני מקשי החיצים (-> *-), ותראה שהחץ המהבהב נע שמאלה וימינה. על הסרגל 
כבר ישנו + אחד, אך אינו נמצא במקוס מתאים לצורך הטבלה. לכן הצב את החצ המהבהב על 
ה-+ הקיים, ומחק אותו ע"י הקשת 261666. אח"כ הבא את הח המהבהב אל מקוס 12 בסרגל 
(רוחב=30 מ"מ), והקש ₪06 לקביעת טבולטור במקום זח: 


| 00023] -+*- הזזה, !-4 קביעה, 61כ מחיקה. | רוחב=030 [6|21:.012א1 


אחר כך קבע עוד שלושה טבולטורים במקומות 24 (רותחב=60), 33 (רוחב=83) ו-42 
(רוחב=106), ואז צא ממצב זה (מצב עריכת סרגל) ע"י הקשת ₪6 פעמיים. כעת הסרגל ייראה 
כך: 


הצב כעת את הסמן בשורה 23 של המסמך (השורה האחרונה של הפסקה השניה). הקש שלוש 
פעמיס ז6ומע, ונקבל שתי שורות רווח, שורות 24 ו-25. החל משורה 26 נכין את מסגרת הטבלה. 
הקש על המקש טג (המקש שנמצא משמאל למקש האות 0). הסמן קופץ אל מתחת ל-+ 
הראשון בסרגל, כאשר חלק השורה שעליו דילג הסמן מתמלא בנקודות "שמנות". כל תו כזה 
מכונה "185", ויש לו תפקידים אחדים בוורדמיל. תווי 148 בתוך טבלה מאפשריס הקשה 
חופשית בתוך טורי הטבלה, מבלי לפגוע במה שנמצא בטוריס הסמוכיס. המשך והקש 0גז' עד 


|08 


פרק 3: שיעור היכרות 


אשר כל השורה מתמלאת ב-485'. כאשר הסמן מתחת לסימן השוליים השמאלייס בסרגל (] ), 
הקש עוד פעס 10 ותראה שמופיע התו <*, והסמן עובר לשורה הבאה: 


המשך ליצור עוד 8 שורות כאלה, ובסך הכל 9 שורות: החל בשורה 26 וכלה בשורה 34. אס יצאו 
לך יותר מ-9 שורות, מחק את השורות המיותרות: כדי למחוק שורה "האר" אותה (54), הקש 
6, ואשר את המחיקה ע"י הקשת שסומ₪. כעת הצב את הסמן על השורה הראשונה מבין 
תשע השורות (שורה 26), והקש ₪4 תשע פעמים, כדי להאיר את כל תשע השורות. ואז הקש 
ג': מופיעה מסגרת המכסה את טורי הטבלה בהתאמה עס הסרגל: 


הערת: תוכל לקבל מסגרת טבלה בעלת קו כפול במקוס קו רגיל. לשס כך יש להקיש על המקש 
% 208) לפני ההקשה על 1905: אס המצב הוא 118 ייצא קו כפול, ואילו אס המצב הוא 56 
ייצא קו רגיל. אם אתה רוצה כעת לבדוק זאת, חזור לשורה 26, האר שוב את כל הטבלה (4ע 
תשע פעמיס), הקש על 1.00% 6378 והקש שוב על 185 -- תקבל מסגרת בעלת קו כפול. (אס 
עשית זאת -- חזור נא והפוך את מסגרת הטבלה לקו רגיל). 


עדיין חסר לנו קו אחד: בוא לשורה 28, האר אותה (24), והקש 5ג11'. אנו מקבלים: 


* 
4 
4 
4 
4 
* 
* 
4 
4 


חשוב לדעת כי בזמן כתיבה בתוך מסגרת הטבלה אין להשתמש במקש ששות8. כדי לעבור מטור 
לטור או משורה לשורה יש להקיש טג'; אפשר לחזור לטור הקודם ע"י 5ג'5/1 (ז"א פגיך עס 
8 בייחד). כמו כן אפשר להשתמש במקשי החיצים. כשנמצאיס בתוך "תא" של הטבלה אפשר 
להקיש מה שרוצים, עברית או אנגלית או מספרים, ואין סכנה "לעלות" על המסגרת. טעויות 
אפשר למחוק בעזרת המקש 56666. 
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הצב את הסמן בשורה 27, על ה-148 הראשון, והקש את הכותרת של חטור הראשון: ‏ שטח 
במ?'. כדי שהספרה '2' שבביטוי הנ"ל תהיה מוגבהת בהדפסה, צריך להקיש +/416 מיד לאחר 
הקשת הספרה. שים לב שבמסך הספרה איננה מוגבהת, אלא קו קטן מופיע מתחתיה (ובצג 
צבעוני: היא נצבעת בצבע שונה); ואם אח"כ תציב עליה את הסמן, יופיע במקומה הסימן +%. 
אח"כ הקש 199 ותגיע לטור הבא. הקש שס את הכותרת 'מחיר (ש"ח)', הקש שוב סגיד, וכו'. 


את המספרים אפשר לכתוב בעברית או, אס ישנה סיבה טובה לכך, לעבור לפני כן לאנגלית 
ולהקיש את המספרים באנגלית (עובריס מעברית לאנגלית ולהיפך ע"י הקשת טגיד/)41). אין 
הבדל משמעותי בין הקשת המספרים בעברית או באנגלית (אלא שהמעבר לאנגלית מחיליב 
הקשת 785//ו1, ואס נשארים כל הזמן בעברית לא צריך לעשות דבר לפני שמתחיליס להקיש את 
הספרות), אך עשוי להיות הבדל בעיצוב הספרות בהדפסה. 


לאחר גמר כתיבת תוכן הטבלה נחזור לכותרת הטבלה. הצב את הסמן על שורה 24 (שהיא שורת 
רווח), והקש ז6)חפ. 


נפתחת שורה ריקה, ובה כתוב את השורה הבאה: 
תעריפי השתתפות ושירותים בתערוכה* 


כדי להדגיש את השורה חזור והצב עליה את הסמן, האר אותה (54) והקש 212 (או [+]); כדי 
לקווקוו אותה האר אותה שנית והקש 211 (או [-]); וכדי למרכז אותה הקש 41/23 ו-ז06מ8[. הצב 
כעת את הסמן על שורת המסגרת התחתונה של הטבלה (שורה 35), והקש פעמיים ז6ומ, 
לקבלת שורת רווח. אנו נמצאיס כעת בשורה חדשה, מס' 37. הקש את שבע השורות הבאות: 


לפרטים נוספים נא לפנות טלפונית אל החתומה מטה.< 


בכבוד רב,* 

* 

* 

נורית בנימיני,; 
מנהלת ההזמנות* 


עימוד 


בזאת סיימנו את כתיבת המכתב בשלב זה. (כדאי לשמור אותו... 410/12, --4, --4). אך יש 
לנו בעיה: כתבנו 43 שורות. (הצב את הסמן על השורה האחרונה, ומונה השורות במסמך אמנם 
יראה את המספר 00043). הבעיה היא שכתבנו רק מעט יותר מעמוד אחד כי, כזכור, מספר 
השורות בדף במסמך הדוגמה שלנו ('מכתב') הוא 40, ואת המסמך שאנו עורכים כעת, 'פרחים', 
פתתנו עפ"י דוגמת 'מכתב'. אס נדפיס את 'פרתיס' בדיוק כפי שהוא כעת, נקבל שני עמודים: 
בעמוד הראשון יהיו 40 שורות, ובעמוד השני 3 שורות בלבד. וזה לא כל כך יפה... אפשר להיווכת 
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בכך, אף ללא הדפסה, בעזרת פעולת העימוד. פעולת העימוד עוזרת לנו לחלק את המסמך 
לעמודים, ע"י כך שהיא מראה לנו על המסך היכן הגבולות שבין העמודים; ואז, אס הגבולות 
אינס מוצאים חן בעינינו, אנו יכוליס לשנותס; ולשס כך עומדיס לרשותנו אמצעיס 
שונים. ייתכן שאצלך פעולת העימוד מבוצעת באופן אוטומטי, וייתכן 


שלא: הדבר תלוי בערכו הנוכחי של הפרמטר "עימוד אוטומטי", הנמצא ביצתר העימרד + 
ביטול העימוד 281 


בתפריט פרמטרי עריכה (ר' פרק 2, סעיף מערכת התפריטים). אס 
ערכו של הפרמטר הנ"ל הוא 'לא', יש לבצע כעת את את פעולת העימוד יי 
כדי לראות היכן הגבול בין שני העמודים. הקש 841)//7, ובתפריט עימוד 0 
בחר את השורה הראשונה "ביצוע העימוד". מיד תראה את התוצאה: ל 1 
מופיע קו, המציין גבול בין שני עמודיס (בצג צבעוני יהיה שינוי בצבע 

השורה): 


בכבוד רב,* 

"* 

* 

נורית בנימיני,, 
מנהלת ההזמנות< 


השורה שבה מופיע הקו היא השורה האחרונה בעמוד. במקרה שלנו זוהי שורת רווח, אך זה לא 
חייב להיות כך: השורה האחרונה בעמוד עשויה להיות שורה כלשהי, כלומר גם שורת טקסט 
רגילה. נסה לעבור עס הסמן מעל ומתחת לשורת סוף העמוד, ושיס לב להשתנות מספר העמוד 
(המופיע בשורת המידע) מ-0001 ל-0002. 


כדאי לחזור ולהדגיש כי אס נדפיס את המסמך כפי שהוא, בין אס ביצענו את פעולת העימוד או 
לא, הוא יודפס בשני עמודים, כנ"ל. יש לנו אפשרויות רבות לשנות את המצב, כך שיודפס עמוד 
אחד בלבד (או שיודפסו שני עמודים -- אבל בחלוקה יותר הגיונית של הטקסט בין שני 
העמודים). 


במקרה זה "יש לנו מזל". כזכור, אנו עובדים במסמך זה עס "ריווח השורות" = 3. (אפשר 
להיווכח בזאת אס מסתכליס בתפריט נתוני האורך). אס נקטין את ריווח השורות ל-2, ודאי 
שכל הטקסט ייכנס בעמוד אחד. אבל אפילו אס נקטין את ריווח השורות מ-3 ל-2 רק בקטע של 
המסמך, גס אז אולי נצליח להכניס את כל הטקסט לעמוד אחד. קטע המסמך המתאים ביותר 
לניסוי זה הוא הטבלה, כי אס נדפיס את הטבלה בריווח שורות = 3, המסגרת עלולה לצאת כך: 


ההההאהמ"קם פהקוקבשקכה וק :גהיההוקמקה, ההקר הק הקפה 
|שטח ב-מ2 |מחיר (ש"ח) |שמירה | |ניקיון |טלפון | 
|6 |1,800 [200 [200 [150 | 
|10 |2,500 [200 [200 [150 | 
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אך אם נדפיס את הטבלה בריווח שורות = 2, המסגרת תצא בסדר: 


שטח ב-מ* מחיר (ש"ח) |שמירה ניקיון טלפון 


10 200 200 100 6 


על מנת שהטבלה תודפס בריווח שורות 2, ואילו שאר המסמך יודפס 
בריווח השורות שנקבע בתפריט, כלומר 3, יש לכתוב מעל הטבלה 
"פקודה" למדפסת לעבור לריווח שורות 2, ומתחת לטבלה "פקודה" 
נוספת, לחזור לריווח השורות המקורי. הבה נעשה זאת: הצב את הסמן 
על שורת הרווח שמעל הטבלה (שורה מס' 26) והקש 16/2 כדי לקבל 
את התפריט בקרת עימוד. בתפריט זה בחר את השורה השלישית 
(אפשר ע"י הקשת האות ,), "ריווח שורות". ייפתח תפריט משנה, ריווח 
השורות, ובו בחר "רווח רגיל 2". 


יוצאת שורת תו בקוח "ריווח שורות = 2". התו המעוין (4) קובע 
שהשורה מכילה תו בקרת עימוד, וה-'2' הוא תו הבקרה: 


<%4 


כעת הורד את הסמן אל שורת המסגרת התחתונה של הטבלה (שהיא כעת שורה מס' 00036 
במסמך), והקש שוב /)41, אחר כך ,1, ואח"כ 5. קיבלנו שורת תו בקרת עימוד "ריווח שורות 
סטנדרטי" (כלומר: חזרה לריווח השורות שבתפריט נתוני אורך):. 


4% 


בקות עימוד 6/2 
עמוז חדש 


טס ₪ > ₪ % א א * 


אינדקם- 


שיס נא לב שמתחת לשורת תו הבקרה נפתחה שורה ריקה באופן אוטומטי. כששורות תוול 
הבקרה נכתבות באופן שוטף, בייחד עס הטקסט, טוב שנפתחת שורה ריקה. אך כעת איננו 
מתכווניס להוסיף עוד טקסט, ואיננו זקוקיס לשורה הריקה. כדי להיפטר ממנה די להזיז את 
הסמן. ובכן, הזז את הסמן, לא חשוב לאיזה כיוון. וכעת בצע שוב את העימוד (אס אינו 


אוטומטי): הקש 410/27 ו- --4. שיס לב להיעלמות קו הגבול בין העמודים: הצלחנו להכניס את 
כל המסמך לעמוד יחיד. 


נפנה כעת את תשומת לבנו אל מספר השורח בעמוד, המופיע בשורת המידע. הבא את הסמן אל 
השורה האחרונה במסמך. מספרה בתור שורה במסמך עלה מ-00043 ל-00045, בגלל הוספת שתי 
שורות הבקרה, אך מספרה כשורה בעמוד הוא 0043. הכיצד? העבר את הסמן לשורה 00027, 
שהיא שורת תו בקרה. כשורה בעמוד מספרה הוא 0026, כמו השורה שמעליה. כן גס שורת תו 
הבקרה שמספר כשורה במסמך הוא 00037. מספרה כשורה בעמוד הוא 0035, כמו השורה 


שמעליה. כלל זה נכון תמיד לכל שורות תווי הבקרה: כשורות במסמך הן נספרות, אך אין הן 
נספרות כשורות בעמוד. 


גמרנו את העריכה בשלב זה. לפני שנעבור להדפסה יש לצאת מהמסמך עם שמירח: הקש 41)/8 
לקבל את התפריט יציאה, ואז הקש פעמיים 66מש. 
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החלפת מדפסת 


עד עתה השתמשנו כולנו ב-28088 של אותה מדפסת, דאזתקסאע. כעת אין מנוס -- על כל 
קורא לעבור למדפסת המצויה ברשותו. (ר' לעיל, סעיף פתיחת מכתב חדש, תת סעיף 
מדפסת). לדוגמה, אס ברשותך מדפסת הלייזר /111-8 ששםוספם, עבור ל-808ע ששמו 
1 : עבור לשורה "20816" בתפריט נתוני המדפסת, הקש !--4 עד שיופיע 8/11 זז1, 
ואז הקש 10/. 


כעת עלינו לבדוק את תפריט סוגי-האות, כדי לוודא שהפונטיסם שבהס השתמשנו במדפסת 
דאזאק תת יוחלפו ע"י פונטיס אשר מתאימיס להם, עד כמה שאפשר. 


בתפריט הראשי בחר את השורה העליונה, "רשימת מסמכים". יופיע התפריט: 


הסבר מלא על תפקידי תפריט זה מופיע בהמשך החפרק. ושימת מסמכים (אחזור)----2/% 
כעת הקש !-4, ונקבל את רשימת המסמכיס הנמצאים ו אש" יש 
בכונן חראשי. הרשימה מופיעה בצד ימין של המסך: : תיקייה.. 
ימכו 
מכתב ר 00002 מיווג.. 
פרחים ר 00006 | ה 
אל - ו 
כל שורח כוללת את שס המסמך, סוג המסמך (ר = מסמך ו 
רגיל), ואת גודלו. על כל מסמך הנמצא ברשימה אפשר מפתחות... 
לבצע פעולות שונות. הצב את הסמן על שס המסמך שלנו, = 8 ו ל 


'פרחיס'. הקש 210 לקבלת תפריט. מופיע התפריט פעולות 

על מסמך. בחר את השורה "נתוני המסמך", כדי לקבל את התפריט (המוכר לנו כבר) נתוני 
המסמך. כמובן שאפשר היה לקבל תפריט זה ישירות (בהקשת ₪/41), מבלי לעבור דרך 
התפריט פעולות על מסמך. 


שיס לב להודעה המופיעה בשורת הדו-שיח: פעולות על מסמך 


עריכת מסמך 44 
הדפסת מסמך 5 
העתקת מסמך 77 
מחיקה 1 
תצוגה גרפית 2ע/8 
איטוף מסמכים 9 
שינוי שם/סוג... 

נתוני המסמך 16/5ת 
נתוני תיוק */16ת 
הצצה למסמך 4 
תפריט אחזור 16/2גת 


מדפסת עאדתעסתפ מוחלפת ב- אמט8עא. לפי מסמך דוגמה: מכתב* 


הודעה או מפנה את תשומת לבך כי המסמך שבו אתח עוסק ('פרחים') 
הוכן עבור המדפסת דַא1ַעסק, וכעת אתה משתמש במדפסת אחרת, 
הת 1ז. התוכנית שואלת אותך האם מסמך הדוגמה שבו השתמשת 
לאחרונה מעודכן למדפסת החדשה, וניתן לקבל ממנו פונטים לשימוש 
במסמך 'פרחים'. ידוע לנו שהתשובה חיא שלילית: עד כה לא דאגנו 
לעדכן את מסמך הדוגמה. ובכן, כדאי שנעשה זאת כעת: הקש 186 כדי 
לעזוב את המסמך 'פרחיס', והצב את הסמן על המסמך 'מכתב', שהוא 
מסמך הדוגמה שלנו. 
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הקש כעת 41//2. שיס לב להופעתה בשנית של ההודעה הנ"ל (כי גס המסמך 'מכתב' הוכן 
לשימוש במדפסת דאןתקסאת). כדי להתגבר על "מחסום" ההודעה הנ"ל מחק את המלה 
'מכתב' (בעזרת חמקש 24082406), ואז הקש 4-1. 


דרך התפריט נתוני המסמך היכנס לתפריט סוגי-אות בעברית: 


שתי המדפסות, דאזאעסאק ו-זזם/8. ז, שונות מאד האחת מהשניה; ל 
על כן אין פלא שהפונטיס החדשים, שנתקבלו אוטומטית, אינס בעברית: |ור 
תואמים את הפונטים הקודמים. 111-8% )סע שייכת לסוג - ו 
המדפסות המכונה בשם "מדפסות לייזר דור שלישי". במדפסות כאלה עב 03סמפת|ים 
ישנס פונטיס הקרוייס מדורגים (באנגלית: 50418086). כל פונט מדורג --... 0-7 
מאוחסן במדפסת (או בקלטת המצורפת למדפסת) בטכניקת 6תגוס, ע6 סבענטפ| ע/6גת 
דהיינו תיאור מתימטי-גרפי של כל תו ואות של הפונט. המדפסת 7 
מייצרת את הגדליס השונים של התווים לפי דרישה, ז"א כאשר 1 לשמירה 


התוכנה דורשת את התו המסוים בגודל המסוים. 


וורדמיל תומך בפונטים מדורגיס בכל הגדלים החל מ-3 נקודות ועד 254 נקודות (כלומר, 
מאותיות זעירות בגובח של כ-1 מ"מ ועד אותיות ענק בעלות גובה של כ-9 ס"מ). 


הפונטים שקיבלנו בתפריט הנ"ל הס: 


3 "דוד + פסמג'1", נטוי (05ו1081), מדורג-יחסי, גודל 3 נקודות. 
3א: "נרקיס + 6פזסטומ", נטוי, מדורג-יחסי, גודל 3 נקודות. 
3.: "דוד + תגמטוסס8", שמן, מדורג-יחסי, גודל 3 נקודות. 
3 "דוד + תגמזאססם", שמן-נטוי, מדורג-יחסי, גודל 3 נקודות. 
8 "דוד + זסגזטסכ)", נטוי, קבוע, גודל 8 נקודות. 

0 "דוד + זסוזטס0)", נטוי, קבוע, גודל 10 נקודות. 


כדאי לשים לב לזוגות הנ"ל: "דוד + 68ות11" או "כרקיס + ספו6טוםנז", וכד'. זו תופעה אופיינית 
לרוב המדפסות: פונט זוגי אחד המכיל שני פונטים, האחד עברי והשני לטיני (אנגלי). אס 
נשתמש בפונטים זוגייס בלבד, אז התפריט סוגי-אות באנגלית יוכל להיות עותק מדויק של 
התפריט סוגי-אות בעברית. בדוגמה הנ"ל, טקסט עברי בעל פונט 0 יודפסת באותיות "דוד 
נטוי", וטקסט אנגלי בעל פונט 0 יודפס באותיות "1081105 פסמתזיך". 


חערת: רשימת כל הפונטיס הקיימיס במדפסת והנתמכים ע"י וורדמיל, ומידע נוסף על המדפסת, 
מצויים בעלוני מידע למדפסות, שניתן לקבלס אצל מפיצי המדפסות ומפיצי וורדמיל. 


מכיוון שעד כה השתמשנו בסוג-אות אחד בלבד, סוג-האות 0 (אפס), די שנוודא (בינתיים...) כי 
סוגי-האות ע0 ו-א0 החדשים מתאימים, פחות או יותר, לסוגי-האות ע0 ו-א0 הקודמים. בשורת 
התפריט העליונה, ע0, הקש שומ עד שיופיע סוג-אות 1188810 או סוג-אות דומה לו, דחיינו 
סוג-אות עברי, קבוע (לא יחסי), שרוחבו כעשירית אינץ'. כאן יש להדגיש כי במדפסות לייזר, 
בדרך כלל, המספר המופיע בשמו של הפונט אינו מבטא רוחב האות בעשיריות אינצ' אלא את 
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פרק 3: שיעור היכרות 


גודל (גובה) האות בנקודות (ר' הסבר לעיל, סעיף פתיחת מכתב חדש, תת סעיף סוגי-אות). 
כך, לדוגמה, ב-1.8/811 הנ"ל, סוג-האות 10 הוא סוג-אות "קבוע" (האות ₪ מציינת 
זאת), אך ה-10 אינו מציין רוחב-אות של עשירית אינצ' אלא גודל-אות של 10 נקודות. 2נקאיס 
הוא למעשה אותו פונט, אך גודל האותיות בו הוא 12 נקודות. בדרך כלל, לפונט (קבוע) בעל 
גודל 10 נקודות צפיפות של 12 תוויס באינצ', ולפונט (קבוע) בעל גודל 12 נקודות צפיפות של 10 
תווים באינץ'. 


אס ברשותך מדפסת הלייזר זטמוסזפ הנ"ל (1מש111.8) קבע את ע0 ואת א0 ל-12ית/יכ; אס 
המדפסת שלך היא 111-86 זשמזסזם (81511 [31) קבע את ע0 ואת א0 ל-12/ותכת; ואם אתה 
משתמש ב-11 356716 1 11 (1193511) קבע את ע0 ואת א0 ל-12פטיכ או 12תחווא. 


לאחר שקבענו את סוגי-האות החדשים במסמך הדוגמה (ואל נא תשכח להקיש 810 לשמירת 
התפריטים), נוכל לחזור אל המסמך שלנו, 'פרחים'. 


4 הצב את הסמן על שם המסמך 'פרחים'; 
4 הקש 41//0; 
4 תופיע ההודעה: 
מדפסת צאצתעסתע מוחלפת ב- אמט8מע. לפי מסמך דוגמה: מכתב* 


4 הקש: +-4: הפונטיסם החדשיסם מועתקים מ-'מכתב' אל 'פרחיס'. אתה יכול לבדוק זאת ע"י 
כניסה לתפריטי סוגי-האות; 


4 הקש 6 כדי להסיר את תפריט נתוני המסמך, וכשהסמן ניצב על השס 'פרחיס', הקש 4-1 
כדי להיכנס לעריכת המסמך. 


אנו נכנסיס אל 'פרחים' על מנת לוודא שהוא מסודר היטב לפי הפונטיס החדשים: הקש 10ע 
לקבלת התפריט עריכה, והקש +--4 לבחירת "סידור". מופיע התפריט סידור: 

בצע את הסידור "מכאן עד הסוף באותס שוליים" (ניתן לעשות זאת 
גם ללא תפריטים, ע"י הקשת 8/85). כל הסיכוייס ששוס דבר לא 


ישתנה, אבל אולי חלוקת הטקסט בין השורות תהיה מעט שונה, 
כתוצאה משינויי הפונטים; 


4 צא מהמסמך עס שמירה: %/)81, ר-4, ר-4. 


סידור----5ע/6 
מכאן עד הסוף:- 
-באותם שוליים 8/5 
-תוך שינוי שוליים 
הפימקה הנוכחית:- 
-באותם שוליים 
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הדפסה 


לפני שנוכל לגשת להדפסה ממש, עלינו לטפל בעוד שני נושאים: מיקומו הרוחבי של הנייר 
במדפסת, ואופן הזנת דפי הנייר. הצג את תפריט נתוני המדפסת: נטפל כעת בפרמטרים 
השלישי ("צד שמאל הנייר") והרביעי ("שיטת הזנת הנליר"). 
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4 צד שמאל חנייר: במדפסות בהן הנייר מוזן במגשים, כדוגמת 
מדפסות לייזר, אין למשתמש שליטה על מיקוסם הנייר במדפסת. 
אולם ברוב המדפסות יכול המשתמש לקבוע את מיקומו האופקי 
של הנייר, יותר ימינה או יותר שמאלה, כרצונו. במדפסות כאלה יש 
בדרך כלל סרגל מתכת, שעליו מסומנות שנתות: הקצה השמאלי של 
הסרגל מסומן ב-0, והקצה הימני מסומן ב-80 (אס זו מדפסת צרה) 
או ב-132 (אס המדפסת רחבה). השנתות מציינות עשיריות אינצ'. 


לאתחר התקנת המיר (בין אם המדפסת מצוידת 
ב"טרקטור" או במזין נייר בדיד) צריך להתבונן בסרגל, 
לקרוא את המספר המופיע על הסרגל בקצה השמאלי של 
הנייר, ולכתוב אותו כאן. אפשר לכתוב כאן מספר בין 9- 
(מינוס 9) עד 99. 

במדפסות לייזר נא לכתוב כאן 2-. (רצוי לעיין במסך 
העזרה, הנותן הסבר נוסף על הטיפול בפרמטר הזת). 


4 שיטת הזנת חנייר: בהקשת *שום₪ מופיע תפריט משנה, 
שבו יש לבחור בין שלוש אפשרויות: 


יטת הזנת הנייר 
נייר רציף 1 
נייר בדיד - 2 
מזין אוטומטי 3 


נתוני המדפטת 
פקודות הדפסה/תצוגה 
6 עצאךאפסאת 
צז שמאל הנייר 0 
שיטת הזנת הנייר 1 
חיבור המדפסת 11 
חיבור מקבילי ? כ 
נתוני חיבור טורי... 
הנייר חוזר ? כ 
בדיקת ץ6806ת ? כ 
0 לעמירה 


נתוני המדפסת 
פקוזות הדפסה/תצוגה 

86 1 
צד שמאל הנייר 2 
שיטת הזנת הנייר 


1 נייר רציף: הדפיס מחובריס זה לזה. זוהי שיטת ההזנה המקובלת ביותר במדפסות מטריצה. 


2 נייר בדיד: כל דף מוזן לחוד, באופן ידני. 


3 מזין נייר אוטומטי: כל דף מוזן לחוד, אך אוטומטית, ללא התערבות המשתמש. זו השיטה 
המקובלת במדפסות לייזר, וכן במדפסות מטריצה המצוידות במפין נייר בדיד. 


הדפסה ישירה: 

כעת נעבור לחדפסה ממש. בתפריט הראשי בחר את השורה "הדפסת 
מסמך". על המסך מופיעה כותרת "אוסף מסמכים", ומתחת לה שם 
המסמך שלנו, 'פרחים' (וגם הסוג שלו, 'ר' --- מסמך וגיל; אך זה אינו 
מעניין אותנו כרגע). משמאל מופיע התפריט הדפסת מסמכים. יש 
לוודא שערכי כל הפרמטרים בתפריט שהופיע על המסך שוויס לערכיס 
המופיעיס בתפריט כאן. (אס אתה מעוניין, אתה יכול להקיש 1ע 
ותקבל מסך הסבר על הפרמטרים). אנו מדפיסים כעת בשיטה שנקראת 
"הדפסה ישירה" (סוג הפלט = 'י'): הקש 10 להתתיל את ההדפסה, 
והמתן לצאת הדף מהמדפסת. 


יתקבל הדף דלהלן (ר' בעמוד הבא): 
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ודפטת מטמכים 
מטמך קלט יחיד? כ 
קובץ פלט יחיד? כ 
הדפס מעמוד: ‏ 1 

עד עמוד: 9999 
תחומים נוספים . 
את מי להדפים? כ 
איכות גבוהה? ל 
כמה עותקים? 1 
סוג הפלט ר 
0 להתחלת ההדפטה 


פרק 3: שיעור היכרות 


תל אביב, 17/1/93 
לכבוד 


ש. שחורי טכנולוגיות צבע בע"מ 
רחוב התעשייה 146 
חיפה 33789 


א8.ן., 
הנדון: תערוכת הפרחים הבינלאומית החמישית 


תערוכת הפרחים הבינלאומית הדו-שנתית תתקיים השנה בין 
התאריכים 13-16 במאי, בגני התערוכה בתל אביב. יוצגו 
פרחי ישראל ופרחים מחו"ל, טכניקות השקיה, קטיף 
ואריזה, מערכות, חממות, מקררים, מכשירים וכלי עזר 
שונים לתעשיית הפרחים. 


אנו בטוחים כי גם השנה תשתתפו בתערוכה, ותציגו את 
מערכות צביעת הפרחים שלכם בביתן מכובד, המעוצב ברמה 
הגבוהה המקובלת עליכם. מחיר ההשתתפות תלוי בגודל 
הביתן שתשכרו, ומפורט בטבלה דלהלן. הטבלה מפרטת גם 
מחירי שירותים נוספים. 


תעריפי השתתפות ושירותים בתערוכה 


16 
20 
10 
50 


לפרטים נוספים נא לפנות טלפונית אל החתומה מטה. 


בכבוד רב, 


נורית בנימיני, 
מנהלת ההזמנות 
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כדאי לשים לב לפרטים אחדים: 
= תווי "סוף-פסקה": תוויס אלה, שעל המסך נראים כך: +, אינס מופיעיס בהדפסה. 


* תווים עיליים (090100ק50): בדוגמה כפי שהופיעה בעמוד הקודס (מל), גודל התו העילי 
וצורתו בדיוק כשל אותו תו כשאינו עילי, אלא שהוא מודפס כאשר הוא מורס בכחצי שורה. 
במדפסות אחרות, התו העילי עשוי להיות שונה בגודלו ו/או בצורתו מן התו הרגיל. לדוגמה: 
מ?. 

= יישור פסקאות: פסקאות הטקסט במכתב שלנו מודפסות מיושרות לשני הצדדים, ומחוות 
מלבן מושלס (מלבד השורה האחרונה בפסקה): 


אנו בטוחים כי גם השנה תשתתפו בתערוכה, ותציגו את 
מערכות צביעת הפרחים שלכם בביתן מכובד, המעוצב ברמה 
הגבוהה המקובלת עליכם. מחיר ההשתתפות תלוי בגודל 
הביתן שתשכרו, ומפורט בסטבלה דלהלן. הטבלה מפרטת גם 
מחירי שירותים נוספים. 


יישור כזה, שכינויו המקצועי הוא "איזון" (בשפת אנשי הדפוס: בלוק; באנגלית: 
610 אינו הכרתי. האיזון מקובל בעיתונים ובספרים. מכתבים, בדרך כלל, נדפסים 
ללא איטון: 


אנו בטוחים כי גם השנה תשתתפו בתערוכה, ותציגו את 
מערכות צביעת הפרחים שלכם בביתן מכובד, המעוצב ברמה 
הגבוהה המקובלת עליכם. מחיר ההשתתפות תלוי בגודל 
הביתן שתשכרו, ומפורט בטבלה דלהלן. הטבלה מפרטת גם 
מחירי שירותים נוספים. 


איזון או אי-איזון נקבע בתפריט נתוני רוחב, ע"י הפרמטר "איזון שורות". יתר על כן, ניתן 
לבטל את תכונת האיזון לגבי כל פסקה בנפרד. (שים לב שכך אמנם נהוג במדריך זה). 


סוגי-אות (פונטים) נוספים: 
עד עתה הדפסנו את המכתב בסוג-אות אחד בלבד (11510 או סוג-אות דומה). כעת נראה 
כיצד להשתמש בפונטים נוספים. 


היכנס לשורה השניה בתפריט הראשי, "עריכה". בשורת הדו-שיח אתה מתבקש לכתוב את שס 
המסמך לעריכה. אל תכתוב את שם המסמך, אלא הקש ש6)מ₪, ותראה שמופיע שמו של המסמך 
האחרון שערכנו, 'פרתיס'. הקש ₪56 פעס נוספת, ואנו "נכנסים" למסמך. בשתיים מהשורות 
נרצה לשנות את סוג-האות לאותיות גדולות יותר. הבא את הסמן לשורה מס' 11 ("הנדון..."), 
הקש 24 להאיר אותה, ואז הקש 10/2 (מקש הספרה 2 בלוח המקשים הכללי, לא בלוח המקשיםס 
המספרי). 
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באופן זה אנו מצייניס שכל הטקסט בשורה זו יודפס בסוג-האות מס' 2 (כלומר, הטקסט העברי 
בשורה מקבל את סוג-האות ע2, והטקסט האנגלי, אילו היה בשורה זו, מקבל את סוג-האות 
28). אותו דבר עשה נא גס בשורה מס' 25 ("תעריפי..."). 


אס תציב את הסמן על אות כלשהי בשורה 25 תוכל לראות בצד שמאל של שורת המידע את 
הציון: ס -ע2, האומר שהסמן נמצא כעת על אות שתודפס בסוג-האות ע2. 


כעת נפתח את התפריט סוגי-אות בעברית, כדי לקבוע מהו סוג-האות ע2. במדפסת דאזאקסאק 
קבע את ע2 לסוג-אות גדול יותר מ-158810, למשל 1888 (כזכור, במדפסות כאלה ככל 
שהמספר קטן יותר האות רחבה יותר). במדפסת הלייזר 111.8/11, נקבע את ע2 ל-015אטא 
(בפונט של 15 נקודות האותיות גבוהות יותר מ-12, ועל כן גם רחבות יותר). עפ"י אותו עיקרון 
בחר את סוג-האות ע2 במדפסת שברשותך. למשל: ב-111-86 זסן101פ בחר את הפונט 15/וא2ס, 
וב-111 456116 1 112 בחר את 16015 


אס ברשותך מדפסת לייזר, כדאי לנצל את ההזדמנות לטפל בנושא נוסף, "סוגי-אות יחסיים". 
אס אותו מכתב יודפס בסוג-אות יחסי, במקוס בסוג-אות קבוע, נקבל תוצאה מרשימה יותר 
מבחינה אסתטית, ועל כן גם מכתב קריא יותר. 


היכנס שוב לתפריט סוגי-אות בעברית, ושנה את ע0 מ-12ףשכ (פונט קבוע) ל-8012דכ (פונט 
יחסי-מדורג). אס ברשותך המדפסת 11 1.386716 :11 (ה-0016אק הוא 11735511), ייתכן שהדפסת 
את המכתב בסוג-האות (הקבוע) 12עת/כ, וכעת שנה אותו (את ע0) לסוג-האות היחסי 
2 כ או היחסי-מדורג 8012/י. אל תשכח לצאת מהתפריט בהקשת 10/. 


כנאמר בראשית פרק זה (סעיף פתיחת מכתב חדש, תת-סעיף סוגי-אות), לכל אות בסוג-אות 
יחסי רוחב משלה, ולכן אפשר להניח שאס משנים את סוג-האות של פסקה מקבוע ליחסי, 
משתנה גס התחלקות הטקסט בין שורות הפסקה. ואמנס, הבא את הסמן לפסקה הראשונה 
("תערוכת הפרחיס..."), והקש 25. שיס לב להתחלקות השונה של אותו טקסט בין השורות: 


תערוכת הפרחים הבינלאומית הדו-שנתית תתקיים השנה בין התאריכים 
6 במאי, בגני התערוכה בתל אביב. יוצגו פרחי ישראל ופרחים 
מחו"ל, טכניקות השקיה, קטיף ואריזה, מערכות, חממות, מקררים, 
מכשירים וכלי עזר שונים לתעשיית הפרחים. 


הצב כעת את הסמן על הפסקה השניה ("אנו בטוחים כי..."), והקש 85 כדי לסדר גם אותה 
מחדש. כעת צא מהמסמך עס שמירה (8/ו41, 3->, --4), והדפס אותו: 5ע ו-10/. 


נקבל את הדף הבא: 
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0ס02 


תל אביב, 17/1/93 
לכבוד 


ש. שחורי טכנולוגיות צבע בע"מ 
רחוב התעשייה 146 
חיפה 33789 


א.נ, 
הנדון: תערוכת הפרחים הבינלאומית החמישית. 


תערוכת הפרחים הבינלאומית הדו-שנתית תתקיים השנה בין התאריכיס 
6 במאי, בגני התערוכה בתל אביב. יוצגו פרחי ישראל ופרתיס 
מחו"ל, טכניקות השקיה, קטיף ואריזה, מערכות, חממות, מקררים, 
מכשירים וכלי עזר שוניס לתעשיית הפרחים. 


אנו בטוחיס כי גס השנה תשתתפו בתערוכה, ותציגו את מערוכות צביעת 
הפרחים שלכסם בביתן מכובד, המעוצב ברמה הגבוהה המקובלת עליכם. 
מחיר ההשתתפות תלוי בגודל הביתן שתשכרו, ומפורט בטבלה דלהלן. 
הטבלה מפרטת גס מחירי שירותים נוספים. 


תעריפי השתתפות ושירותים בתערוכה 


לפרטים נוספים נא לפנות טלפונית אל החתומה מטה. 


בכבוד רב, 


נורית בנימיני, 
מנהלת ההזמנות 


פרק 3: שיעור היכרות 


ו וו 0 


הדפסת קובץ מערכת: 

עד עתה הדפסנו בשיטה הקרויה "הדפסה ישירה": "סוג הפלט" 
בתפריט הדפסת מסמכים היה 'י'. נלמד כעת להדפיס את 
המסמך בשיטה שונה. הקש שוב ₪5 כדי לקבל את התפריט 
הדפסת מסמכים, ובחר בו את השורה התחתונה, "סוג הפלט"; 
בתפריט סוג הפלט בחר "קובץ מערכת", והקש 10/. במקוס 
להדפיס את המסמך ישירות למדפסת, נוצר בכונן שבו אנו 
עובדיס מסמך ששמו 'פרחים' וסוגו הוא 'מ'. מסמך כזה קרוי 
"קובץ מערכת": הסיבה לכך היא שתוכניות שירות של מערכת 
ההפעלה יכולות לטפל בקבצים מסוג זה. כשהתוכנית מסיימת 
להכין את הקוב\ מופיעה הודעה: '?-> להדפיס. ₪86 לבטל'. 
אס תקיש ש6)חם, יודפס שוב הדף שהודפס קודס לכן. אס תקיש 
6 לא יקרה דבר. בכל מקרה, הקובץ 'פרחים מ' יישאר בכונן העבודה. קובצ זה שימושי 
במיוחד להדפסה ברשת מחשבים, אך יש לו שימושיס נוספים גס כשעובדיס במחשב אישי בודד. 


ודפטת מטמכים 
מסמך קלט יחיד? כ 
קובץ פלט יחיד? כ 
הדפס מעמוד: ‏ 1 

עד עמוד: 9999 
תחומים נוספים . 
את מי להזפים? כ 
איכות גבוהה? ל 
כמה עותקים? 1 
סוג הפלט לט מ 
הדפסה ישירה|תחלת ההדפסה 
חצוגה גרפית 
קובץ הזפסה 
קובץ מערכת|*+-- 


פעולות על רשימת מסמכים 


בסעיפים הקודמים נגענו "בקצה המילג" בפעולות עריכה והדפסה של מסמך בודד; בדומה לכך, 
בסעיף זה נעבור על חלק מן הפעולות על רשימת מסמבים. 


בחר את השורה הראשונה בתפריט הראשי, "רשימת מסמכים". בהופיע התפריט רשימת 
מסמכים (ר' סעיף החלפת מדפסת, לעיל) -- הקש עשומפ, כדי לקבל את רשימת המסמכים 
בכונן הראשי. אנו מקבליס רשימה של ארבעה מסמכים; כמו כן, בשורת הדו-שיח מופיעה 
הודעה: 'פנוי: 0.ָ המספר מביע כמה מקוס פנוי יש בתקליט שבו אנו עובדיס, 
ביחידות של 512 בתיס. בדוגמה שלנו, 12800 יחידות, כפול 512, ז"א 8א6.4 בסך הכל. המספר 
המופיע בשורת שס המסמך מבטא את גודל המסמך, באותן יחידות. 'מכתב', למשל, גודלו שתי 
יחידות כנ"ל: כלומר 188. 


רשימת מסמכים בכונן: ראשי פנוי: 12000 | 
אתתט\ :6 מדפסת. | פ-תאזתקסתק 
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סוגי המסמכים: 
כדאי לשים לב לסוגי המסמכיס המופיעים ברשימה דלעיל: 


* האות 'ר' מציינת מסמך רגיל, שניתן להיכנס ולערוך אותו. 

* האות 'ג' מציינת גיבוי של המסמך, אשר נוצר אוטומטית תוך כדי עריכה. אס המסמך מסוג 
'ר' אינו ראוי לשימוש מסיבה כלשהי, מוחקים אותו, ואת הסוג 'ג' משניס ל-'ר' ומשתמשים 
בו להמשך העריכה. 

*= המסמך בעל הסוג 'מ' נוצר, כזכור, לצורך הדפסה. אם צריך עותק 


נוסף של המסמך המודפס, אפשר להציב את הסמן על מסמך זה עריכת 
ולהקיש 75. 7 
כדאי להקיש כעת 810 ולעיין בתפריט פעולות על מסמך. אפשר יי 
לראות כי: מחיקת מסמך נעשית ע"י 11/268ו6, העתקה ע"י 7ש, איטוף 
הדפסה ע"י 85, ועריכה ע"י +-4. פירוש הדבר הוא שאף ללא תפריט -- 
זה, אפשר למחוק מסמך ע"י הצבת הסמן עליו והקשת [61/26; אפשר נתוני 
להדפיס מסמך ע"י הצבת הסמן עליו והקשת 5ע; אפשר להיכנס לערוך ה 


תפריט אחזור 16/2ת 


מסמך (מסוג 'ר' או 'מ') ע"י הצבת הסמן עליו והקשת זסוחם. כעת 
חקש ₪6 וצא מהתפריט. 


העתקת מסמך: 

בינתיים יש לנו בסך הכל שני מסמכים. נבצע פעולות העתקה אחדות, כדי שיהיו לנו יותר 
מסמכים ונוכל לבצע עליהס פעולות שונות. העתקח היא פעולה היוצרת עותק של המסמךן; 
העותק יכול להיכתב לאותו כונן בו נמצא מסמך המקור, או לכונן אחר. מובן שאס העותק נכתב 
לאותו כונן, לא ייתכן שהעותק יקבל בדיוק אותו שס ואותו סוג כמו מסמך המקור: תוך כדי 
ההעתקה יש לשנות את שס המסמך, או את סוג המסמך, או את שניהס. אנו לא נעסוק כעת 
בהעתקות לכונן אחר, אלא נעשה העתקות אחדות בתוך הכונן שבו עבדנו עד עתה. 


> הצב את הסמן על המסמך יפרחים ר' והקש 7ע. תופיע הודעה: 'אל כונן:...' 


4 אנו מתבקשים לציין כאן לאיזה כונן יש להעתיק את המסמך. אילו רצינו להעתיקו אל אחד 
הכונניס שהוגדרו ע"י מספריס בתפריט כוננים ומדורים, היינו צריכיס לכתוב כאן את מספר 
הכונן. אך אנו מתכווניס להעתיקו אל הכונן הראשי (כונן "ברירת המחדל"), ולכן אין לכתוב 
כאן מספר, אלא להקיש ש6)ממן. 


4 מופיעה הודעה: 'שם: פרחים'. כאן יש לכתוב את שמו של העותק. כתוב '1' (כך שיתקבל 
השס 'פרחים1') (-08)מ₪. תופיע הודעה: 'סוג: ר'. אנו רוציס שסוג העותק יהיה אמנס זהה 
לזה של מסמך המקור ('ר'): הקש ש6)מם. 


בסיוס ההעתקה רשימת המסמכים בכונן מתעדכנת, ומופיע בה גס שמו של המסמך החדש, 
'פרחים1 ר'. 


בצע עוד חמש פעולות כנ"ל. העתק את 'פרחים ר' אל: 'פרחים2 ר', 'פרחים3 ו',. 
'פרחים6 ר'. רשימת המסמכים תיראה כך: 
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מכתב ר 00002 
פרחים ג 00006 
פרחים ר 00006 
פרחים מ 00015 
פרחים1 ר 00006 
פרחים2 ר 00006 
פרחים3 ר 00006 
פרחים4 ר 00006 
פרחים5 ר 00006 
פרחים6 ר 00006 


הדפסת קובץ 'מ': 

כאמור לעיל, את הקובצ בעל הסוג 'מ' ניתן לנצל כדי להדפיס עותקים נוספיס של המסמך. 
ננסה זאת: הצב את הסמן על 'פרחים מי והקש 5ע. עותק נוסף של המסמך מודפס מיד, ללא 
כל תפריטים ושאלות נוספות... 


מחיקת מסמך: 

נמחק את 'פרחים מי, כלומר את קובץ ההדפסה שנוצר עבור המסמך 'פרחים'. הצב את 
הסמן על מסמך זה, והקש [661/26. שיס לב שהשס והסוג מהבהבים. כעת הזמן להתחרט, אס 
אתה רוצה, ע"י הקשת ₪56 (נסה זאת). כדי שהמחיקה תתבצע יש לחהקיש ש6)מע, ואז שס המסמך 
נעלס מהמסך והמסמך עצמו נמחק מהכונן. 


שינוי שם מסמך: 

נשנה את שס המסמך 'פרחים'" ל-'תערוכה'. שינוי השס נעשה באופן פשוט, ע"י כתיבת השם 
החדש במקוס השס הקיים: למשל, הצב את הסמן אחרי האות 'ס' בשורה 'פרחים רי', הקש 
6 פעמים אחדות, עד שכל המלה נמחקת, ואז הקש תערוכה |-ששומע. שס המסמך 
התחלף. אך שיס לב ששמו של מסמך הגיבוי, 'פרחים ג', לא התתלף. שנה גס את שמו 
ל-'תערוכה'. 


רשימת המסמכים בסדר אלפביתי: 
הקש 856 כדי לצאת מרשימת המסמכים ולחזור אל התפריט הראשי. ושוב הצג את רשימת כל 
המסמכים: הקש !-4, +-4. שיס לב שהמטמכיס ברשימה מופיעים בסדר אלפביתי: 


מכתב ר 00002 
פרחים1 ר 00006 
פרחים2 ר 00006 
פרחים3 ר 00006 
פרחים4 ר 00006 
פרחים5 ר 00006 
פרחים6 ר 00006 
תערוכה ג 00006 
תערוכה ר 00006 


אוסף מסמכים, וגיבוי: 
קיימות פעולות שאפשר לבצען על קבוצה או אוסף של מסמכים. אפשר, למשל, למחוק 
מסמכים אחדיס בבת אחת. כדי לבצע פעולה על אוסף של מסמכים, צריך קודס לכל לאסוף את 
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המסמכים. כתרגיל, אנו נעשה כעת גיבוי של המסמכיס הרגילים שלנו (בעלי הסוג 'ר'), 
לתקליטון בכונן.4. ראשית ניצור את האוסף: 


הצב את הסמן על המסמך 'פרחים1 ר', והקש 9. משמאל לרשימת המסמכים מופיעה כותרת 
'אוסף מסמכים', ובשורה שמתחת לה מופיע המסמך שבחרנו. כעת עבור למסמך שאחריו 
בהקשת +, ושוב הקש 9ע: המסמך מתווסף לאוסף. המשך לאסוף כך את כל יתר המסמכים 
בעלי חסוג 'ר', ואז הקש 10 כדי לקבל את תפריט הפעולות על אוסף מסמכים. 


בתפריט זה בחר את השורה הראשונה, "העתקה רגילה". תופיע ההודעה: 'אל כונן:...'. 
אנו רוציס להעתיק את המסמכים שבאוסף לכונן 4, הוא כונן 1 של וורדמיל. לכן, הכנס 
תקליטון מפורמט וריק לכונן 4, והקש: 1. י 

במהלך ההעתקה מופיעה כוכבית (*) ליד שמו של המסמך המועתק. בסיוס ההעתקה נעלמות כל 


הכוכביות, אך נשארת רשימת כל המסמכיס שבאוסף. הרשימה נשארת כדי שנוכל לבצע גיבוי 
נוסף, ו/או על מנת שנוכל למחוק בבת אחת את כל המסמכים שבאוסף. 


אוטף מסמכים 
העתקה רגילה 


אוסף מסמכים --4 


מכתב ר 00002 * פרחים1 ר מחיקה 
פרחים1 ר 00006 * פרחים2 ר הזפסה 
פרחים2 ר 00006 * פרחים3 ר הסבה/יצוא 
פרחים3 ר 00006 פרחים4 ר אינדקס 
פרחים4 ר 00006 פרחים5 ר תוכן ענינים 
פרחיםפ5 ר 00006 פרחים6 ר מיון 

פרחים6 ר 00006 תערוכה ר סמטטיטסטיקה 
תערוכה ג 00006 העתק נתונים 
תערוכה ר 00006 


אס תקיש כעת 8586, אוסף המסמכיט ייעלם. באופן דומה להעתקה אפשר למחוק אוסף 
מסמכים, וכן לחדפיט או לבצע פעולות אחרות, אשר יפורטו בהמשך המדריך. בפרק זה נעסוק 
רק בפעולה אחת נוספת השייכת לתפריט אוסף מסמכים, היא "העתק נתוניס". 


העתקת נתוני מסמך למסמכים אחרים: 


כזכור, את המסמך ששמו 'תערוכה' (ושלפני כן היה שמו אוסף מטמכים 
'פרחים'), פתחנו עפ"י דוגמת המסמך ששמו 'מכתב'. על כן שא 
הפרמטרים של 'תערוכה' שוויס לפרמטרים של 'מכתב'. אך מכתב ך הדפסה 

בכל זאת יש, אולי, שוני בתפריט סוגי-האות, כי לפני ו 
הדפסת 'פרחיס' נכנסנו לתפריט סוגי-האות שלו, ואולי תוכן ענינים 
שינינו חלק מסוגי האות (ר' סעיף הדפסה לעיל). - 


מכיוון ש'מכתב' אמור להיות מסמך הדוגמה שלנו, רצוי 
לוודא שכל הפרמטרים בו זהים לפרמטרים של 'תערוכת'. 
כדי לעשות זאת נשתמש בפעולה "העתק נתוניסם" שבתפריט 
אוסף מסמכים. פעולה זו "לוקחת" את כל הפרמטרים של ואש 
המסמך הראשון באוסף, ו"שותלת" אותס בכל המסמכים 


העתקת נתונים 
העתקת נתוני מסמך: 
מהראשון באוטף אל 
יחתר מסמכי האוסף 

ביצוע ההעתקה 


נתונים 
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האחריס באוסף. ובכן, עשה "אוסף מסמכים" שיש בו שני מסמכים: הראשון יהיה 'תערוכה', 
והשני 'מכתב'. ואז הקש 210 לקבל את התפריט אוסף מסמכים, ובחר את השורה "העתק 
נתוניס". נפתח תפריט משנה, העתקת נתונים, שמטרתו "בטיחותית" בלבד, ז"א כדי לאפשר לך 
להתחרט (בהקשת 1886). לביצוע העתקת הפרמטרים נא להקיש ש6)מפ1. 


רוחב המסמך בתווים 


אס תציב את הסמן על שם המסמך 'תערוכה' ותקיש 2/ו41, תראה שבתפריט נתוני המסמך 
קיימת שורה "רוחב המסמך בתוויס". אס תיכנס לשורה זו, יופיע התפריט רוחב המסמך 
בתווים. תפריט זה מודיע לנו מהו הרוחב הנוכתי (80), ומאפשר לנו 


רוחב המסמך בתווים 


לשנותו. כדי להבין מהו רוחב המסמך בתווים, היכנס למסמך. (הסר הרוחב כעת הוא: 80 
את התפריטיס ע"י ₪86, והקש ש6םש). כשמופיע מסך העריכה של -- ו 
המסמך הקש על מקש הח -4, ושים לב למונה המציין בשורת לקצץ את הטקסט !11 
הדו-שיח את מיקומו האופקי של הסמן. המספר הולך וגדל, עד שהוא א 
מגיע ל-080 כאשר הסמן מגיע לקצה השמאלי של המסך. כאן הקש קובע רוחב הדפסה? ל 
פעם נוספת על -4: הסמן יעבור לקצה הימני של המסך, והערך במונה + ורות מפרערי 


יתחלף מ-080 ל-001. 


אנו עומדיס לשנות כעת את הרוחב מ-80 ל-90. הקש /41, בחר "רוחב המסמך בתווים", 


וחיכנס שוב לתפריט הנ"ל. שנה את המספר בתפריט מ-80 ל-90, הלב הנסה מתללאם 


והקש 810 לשמירה. הרוחב כעת הוא: 80 
ווו זהירות ווו 
כמו קודם, הקש על מקש הח -4, ועקוב אחרי מונה המיקוס האופקי הקטנת הרוחב עלולה 
של הסמן. כשהסמן במקוס 080 הקש על הת פעם נוספת. הפעס - ו 
המונה גדל ל-081, ובו בזמן הטקסט "מתגלגל" ימינה, וחלק ממנו 7 
נעלם מעבר לקצה הימני של המסך. כל הקשה נוספת על מקש החצ רק רוב הדפפסה ל 


0 לשמירת השינוי 


גורמת ל"גלגול אופקי" נוסף, עד שמגיעים למקוס 090. הקשה נוספת 
שס מחזירה את הסמן לקצה חימני, ואת המונה ל-001. 


אנו רואיס כי "רוחב המסמך בתוויס" הוא מספר חתווים חמיובי ששורה של המסמך עשויה 
להכיל. כשהגדלנו את רוחב המסמך מ-80 ל-90 גרמנו לכך ששורה במסמך זה, שקודס לכן הייתה 
יכולה להכיל 80 תוויס לכל היותר, תוכל להכיל 90 תווים. 


אס נתבונן היטב במסמך שלנו, נראה שאין צורך ברוחב כל כך גדול. בשוס שורה במסמך זה אין 
הטקסט מגיע ל-80 (וודאי שלא ל-90). אס נשארנו עס המדפסת דאזתק0חק, אז אף שורה 
איננה מכילה יותר מ-50 תוויס, ואס עברנו למדפסת לייזר והשתמשנו בסוגי אות יחסיים, גם 
אז, כנראה, אין אף שורה המכילה יותר מ-70 תוויס. 


אז מה לעשות? להשאיר את הרוחב כפי שהיה, 80, או להקטין אותו (ל-50 או ל-70)? קודס 
שמתליטים בנושא זה, יש לשקול את השיקוליס הבאים: 
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= רצוי שהרוחב לא *חיח גדול מ-80: כשרוחב המסמך בתווים עולה על 80, מתרחש גלגול אופקי, 
אשר מקשה על הכתיבה ועל הקריאה. 


* רצוי שהרוחב יהיה הקטן ביותר האפשרי: ככל שרוחב המסמך קטן יותר, כן נוח יותר לערוך 
אותו (מסיבות שונות, שלא ניכנס אליהן כאן). לגבי המסמכים שבפרק זה ברור שהרוחב חייב 
להיות 50 לפחות, אך אס אין סיבה אחרת רצוי שהרוחב יהיה 50 בדיוק, ולא יותר. 


= איזו סיבה יכולה להצדיק הגדלת רוחב המסמך בתווים? למשל, כאשר יש לנו כוונה לכתוב 
במסמך קטע טקסט בסוג-אות קטן יותר מסוג-האות הראשי ע0. כל שורה בקטע כזה עשויה 
להכיל יותר תווים משורה בקטע רגיל, שסוג-האות שלו ע0, ועל "רוחב המסמך בתווים" 
לאפשר זאת. 


כדי להבין היטב את הנקודה האחרונה, נעשת ניסוי: 


4 היכנס לתפריט סוגי-אות בעברית, ואת ע3 שנה ל-1188812 (סוג-אות קבוע, רוחב "1/12). אס 
אתה משתמש במדפטת לייזר, שנה את ע3 ל-118010 או לסוג-אות דומה (*חסי, 10 נקודות). 


4 הצב את הסמן בשורה הראשונה של הפסקה המתחילה במילים "תערוכת הפרחים...", והקש 
6 להארת כל הפסקה. 


> הקש 4103 כדי להפוך את סוג-האות של הפסקה לסוג-אות מס' 3. שים לב שטקסט הפסקה 
הסתדר מחדש. 


לאחר סידור הפסקה מחדש עם סוג-האות הקטן, כל שורה תכיל יותר תוויס מכפי שהיו בה לפני 
כן: אם סוג-האות הוא 188812, השורה בעלת מספר התוויס הגדול ביותר היא השורה 
הראשונה, שיש בה כעת 59 תווים, כאשר לפני כן היו 50 תוויס בשורה "המאוכלסת" ביותר. אס 
סוג-האות הוא 18010'כ, השורה בעלת מספר התוויס הגדול ביותר היא השורה השניה, שיש בה 
כעת 73 תוויס, כאשר לפני כן בשורה הארוכה ביותר היו 60 תוויס. 


מכאן אפשר לתגיע למסקנות חבאות: אס איננו מתכווניס לכלול במסמך קטעים בעלי סוג-אות 
קטן יותר, כדאי להקטין את רוחב המסמך ל-50 (במקרה של מדפסת דא1ק 260 או מדפסת 
דומה לזו); אך אס אנו עשויים לכלול קטעים בעלי סוג-אות 1188812, הרוחב המינימלי צריך 
להיות 60. (המספרים הנ"ל מתייחסים, כמובן, למסמכים בהס עסקנו בפרק זה). 


במקרה של מדפסת לייזר, כל עוד איננו מתכווניס לכלול במסמך קטעים בעלי סוג-אות קטן 
יותר, נראה שהרותב המינימלי הרצוי הוא 60; אך צריך לזכור שכאשר סוגי-האות הס יחסיים, 
עלולה להופיע שורה שיש בה מספר רב של אותיות צרות, ושעל כן תדרוש יותר מ-60 מקומות. 
לכן, ליתר ביטחון, כדאי שהרוחב יהיה 70 לפחות. יתר על כן: אם אמנס אנו עשויים לכלול 
קטעיס בעלי סוג-אות יחסי קטן יותר, לא רצוי להקטין את רוחב המסמך. כדאי שיישאר 80. 


צא מהמסמך ללא שמירה (6ע/58 ו-4-1), הצג את רשימת המסמכים, הצב את הסמן על 
'תערוכה', הקש 0/ו41 לתפריט נתוני המסמך וממנו לתפריט רוחב המסמך בתווים. אס אתה 
משתמש במדפסת מטריצה (1א0281את או דומה לה), שנה את הרוחב ל-50; אס המדפסת היא 
לייזר, שנה את הרוחב ל-70. 
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יש לציין ש'רוחב המסמך בתווים' חמירבי האפשרי חוא 254 תווים. כמו כן רצוי לדעת שאי אפשר 
לקבוע רוחב שאינו זוגי: אם, למשל, תנסה לקבוע רוחב של 69 תווים, התוכנית תשנה אותו 
אוטומטית ל-70. 


כדאי לחיכנס כעת למסמך, כדי לראות את השפעת השינוי; מסך העריכה של המסמך תופס את 
חלקו הימני של הצג, ואילו החלק השמאלי אינו בשימוש, מלבד עבור תפריטים: 


1 ב + + 5 4 7 פרמטרי עריכה 6/8 
ינכ כ ממשק תפריטים ?| כ 
לקסיקון 
-"-גודל מירבי 500 
מצב עריכה ראשון 1 
יח' 
ש. שחורי טכנולוגיות צבע בע"מ* ישי + ₪ 2 
רחוב התעשייה 146* עימוד אוטומטי? ‏ כ 
חיפה 33789; מקס' תווים בהקשה 80 
+ הרחבה (תוים) 100 
משך ה"ציפצוף" 2 
מהירות הסמן 5 
צליל ה"קליק" 7 
גודל סמן ב-8א1 | 5 
3 


- 2 ₪ - יר יא ₪ 
תערוכת הפרחים הבינלאומית הדו-שנתית תתקיים השנה בין גודל ממן ב-פפת 


התאריכים 13-16 במאי, בגני התערוכה בתל אביב. יוצגוי 
: צבעים/תכונו 

פרחי ישראל ופרחים מחו"ל, טכניקות השקיה, קטיף 0 

ואריזה, מערכות, חממות, מקררים, מכשירים וכלי עזריי. מטמך חדט מקבל את 

% רו ו 
שונים לתעשיית הפרחים.;+ הפוום מודרגתתט 5 
1 8 

אנו בטוחים כי גם השנה תשתתפו בתערוכה, ותציגו אתייי ה 

מערכות צביעת הפרחים שלכם בביתן מכובד, המעוצב ברמהי 

הגבוהה המקובלת עליכם. מחיר ההשתתפות תלוי בגודל.... 

הביתן שתשכרו, ומפורט בטבלה דלהלן. הטבלה מפרטת גם.י 


00001 לקבלת תפריט הקש 10ק 1 לעזרה |[5|01:001א1 
גנות אתתטת\:6 מ.תערוכה עי0001 ₪י0001 0.ע0 6ת 


רצוי מאד לשנות כנ"ל גם את הרוחב של המסמך 'מכתב', כי הוא משמש לנו כמסמך דוגמה. 
שנה נא את רוחבו בתוויס של 'מכתב' לרוחב השווה לזה של 'תערוכה', דהיינו 50 או 70. 


כדאי גם לשנות את שמו של 'מכתב' ל-'1'. אף זאת בגלל היותו של 'מכתב' מסמך דוגמה. אס 
נשנה את השס ל-'1', פתיחת מכתבים חדשיס תהיה פשוטה יותר: כשנישאל לשמו של מסמך 
הדוגמה לא נצטרך להקיש 'מכתב', אלא נוכל להקיש ש6ומ₪ בלבד. ובכן, הצב את הסמן על 
האות 'מ' במילה 'מכתב', והקש: ארבע פעמים 26666 '1', (-ע6מ. מעתה, כל מסמך חדש 
שייפתת בכונן זה (שים לב: בכונן זה בלבד!) עפ"י דוגמת מסמך '1' ייפתח לפי המסמך הזה, ולא 
לפי המסמך '1' המקורי (שנמצא בכונן 0). 


7 


וורדמיל 5.2 


תיוק ואחזור 


כבר נוכחת לדעת כי שס חמסמך מכיל שמונה תווים, לכל היותר. על כן אי אפשר לתאר את 
המסמך בעזרת שמו בלבד. אפיון (תיאור) מלא של המסמך נעשה בעזרת תפריט נתוני התיוק 
שלו, אך בכל זאת כדאי להעניק למסמך שס בעל משמעות: שמירה על נוהג זה תעזור 
להתמצאותך ברשימת המסמכים, כשמספר המסמכים בכונן אחד יגיע לעשרות או אף למאות. 


סעיף זה מוקדש בעיקרו ללימוד שני נושאים: חתיוק והאחזור. התיוק הוא תיאור או אפיון של 
המסמך (וזאת בנוסף למתן שס מסמך בעל משמעות). התיוק אינו חובה, אך רצוי מאד לעשותו. 
האחזור (חיפוש, איתור) הוא סריקה ובדיקה של כל המסמכים בכונן, לשס מציאת מסמך אחד 
(או מסמכים אחדים) בעל(י) אפיון מבוקש. 


אך לפני שניגש לנושאיס הנ"ל, נראה דרך פשוטה לאתר מסמך מבוקש: הצצה. 


הצצה למסמך: 

כשהסמן ניצב על שמו של מסמך ברשימת מסמכים, הקשת 24 מאפשרת "להציץ" לתוך המסמך: 
על המסך מופיעות 22 השורות שבראש המסמך. פונקציה זו תוכל לעזור לך לאתר מסמך ששמו 
אינו מזכיר לך את תוכנו. 


במצב זה, תוכל להקיש: 


פע לעבור למסמך הבא ברשימה; 
מא לעבור למסמך הקודס ברשימה; 
0 לקבלת התפריט פעולות על מסמך. 


כמו כן אפשר לבצע את כל הפעולות הרגילות על מסמך נתוני תיוק 25ב 
בודד, כגון --> לעריכה, 661/261 למחיקה, 7ע להעתקה ל 
וכו'. טימוכין.. 
טיווג .....52 
תאריך 2-2" 
תיוק: אל 0 
תיוק מסמך נעשה ע"י מילוי נתונים אחדיס בתפריט 5 שי 


הנזון ו/או מלות-מפתח: 
התיוק שלו. הנתוניס מאפיינים (מתאריס) את המסמך, פרק3 שיעור היכרות 
והודות לכך מושגות שתי תוצאות חשובות: (1) מבט אחד 
בתפריט מלמד מיהו המסמך; (2) אפשר לאחזר (לאתר) 


את המסמך כשמתפשים אותו. 


הערות .'... 


העדכון האחרון ב-13/12/92 09:36 


תפוצה א ...יווו... 
מגיעים לתפריט התיוק דרך תפריט נתוני המסמך, או ה 
במישרין ע"י הקשת ש/41. אפשר לקבל את התפריט הן שם המסמך ב-608...תמו 3-3)-25 
למטמך הקודם ברשימה פספע 
בעריכת המסמך והן ברשימת המסמכים. לתוור מרא בהפרה ל 


הצב את הסמן על שמו של המסמך 'תערוכה', והקש 7 - 


ץוןה. 
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שים נא לב לפרטים הבאים: 

* תאריך. בדוגמה שלנו 05/11/92, אך אצלך יופיע התאריך בו יצרת מסמך זה לראשונח (עוד 
בתחילת דרכו, כששמו היה 'פרתיסי...). ו 

= העדכון האחרון נעשח ב-13/12/92 09:36. כאן יופיעו התאריך והזמן המדויק בו ביצעת בפעס 
האחרונה פעולת "יציאה עס שמירת המסמך". יש לציין כי זהו נתון חשוב מאד, ועקב 
חשיבותו ראוי תמיד לוודא את נכונות התאריך והזמן במחשב. 

= נתונים אחרים, כגון "תיקייה",. "אל" "הנדון" וכו' עדיין ריקיס אצלך, כי עד כה לא מילאנו 
אותס. 

* הוראות שונות המופיעות בתחתית התפריט: בהקשת 2225 אפשר לעבור לתפריט זה במסמך 
הבא ברשימה, ולהיפך בהקשת 260. אפשר גס להיכנס למסמך, דרך השורה האחרונה 
בתפריט (זאת כתחליף להסרת התפריט ע"?י ₪86, וכניסה למסמך ע"ל 61)מ₪). 


אתה יכול לתייק כעת את המסמך, ע"י מילוי פרטיס במקומות הריקים בתפריט; אך מוטב 
לתייקו במצב עריכה, כי אז לא תצטרך לסמוך על זכרונך לגבי תוכנו של המסמך. היכנס, אם כן, 
למסמך, עיין בו, והצג את תפריט התיוק, ע"י הקשת 41)/2: 


בסעיפים הריקיסם מותר לך לכתוב כל דבר שעולה 


בדעתך; אך רצוי שהתיוק ייעשה בשיטח עקבית כדי שיהיה תיק וו 2 
משמעותי ויעיל. נניח שבחברה השולחת את המכתב מנוהל ל 4 
תיק לכל לקות, וקיימת תיקייה (אוסף של תיקיס) עבור כל תאריך ,+ 


תערוכה שהחברה מארגנת. לכן בפרמטר תיקייה כתוב 
'פרחיס', לפי שס התערוכה, ובפרמטר תיק כתוב 'שתחורי', 
לפי שם הלקות לו מיועד המכתב. בסעיף סימוכין כתוב, 
למשל, 'פ/ש/1' ובסעיף סיווג כתוב 'פנייה1', כלומר מכתב 
זה הוא פנייה ראשונה בענין הרישוס לתערוכה (אס 
הלקוח לא ייענה לפנייה הראשונה, תישלת, כנראה, 
תזכורת). תאויך כבר קייס, אך אתה רשאי לשנותו (על 


הנדון ו/או מלות-מפתח: 
תערוכה פרחים חמישית 


העדכון האחרון ב-13/12/92 09:36 
תפוצה א 7 
תפוצה ב 0 
תפוצה ג 0 


מנת לשנות אותו לתאריך של היוס, תוכל להקיש 61/0). 
בסעיף אל כותבים את שם הנמען. מכיוון שהמכתב אינו 
ממוען אל אדס מסויס בחברת ש. שחורי, השאר נא סעיף 
זה ריק. בסעיף מאת כתוב 'נורית'. ראוי שוב להדגיש כי 


שם המסמך ב-808...אא 3-3)-25 
למטמך הקודם ברשימה פספפ 
למטמך הבא ברשימה מפצע 
כניסה למסמך (עריכה) נד+ 
0 לשמירה --------16/8ג לניקוי 


בדרך כלל תהיה רשאי להשאיר ריק כל סעיף, לפי רצונך. אין אתה חייב, למשל, למלא את 
הסעיף סימוכין אם אין אתה נוהג לעשות זאת. אך כעת עליך למלא את התפריט בדיוק לפי 
ההנחיות. בשלוש השורות שלאחר הכותרת 'תנדון ו/או מלות-מפתח' יש לכתוב מליס המאפיינות 
את המסמך. נהוג לכנות מלים כאלה בשם "מלות מפתח". אין כל הבדל בין שלוש השורות, 
ואפשר להתייחס אליהן כאילו היו שורה אחת (אך נא לא לחלק מלה אחת בין שתי שורות). רצוי 
לכתוב כל מלה בצורתה הבסיסית (כלומר רצוי להשמיט את ה' הידיעה ואותיות שימוש אחרות, 
סמיכות, הטיות וכד'), ויש להשמיט את מלות הקישור (אל, את, על, של, וכד'). כתוב את המלים 
הבאות: 'תערוכה' 'פרחים' 'חמישית', 'צביעה'. לבסוף הקש 210 לשמירת התפריט, וצא 
מהמסמך עם שמירה. 
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אחזור: 
ניתן לאחזר (לבצע אחזור) מסמכים שנמצאים בתקליט קשית. אי אפשר לאחזר מסמכים 


המאוחטסנים בתקליטונים. 

האפשרות לביצוע אחזור מותנית בשני תנאים מוקדמים: 

* במערכת ההפעלה תייב להיות קובץ 5צ6.8]עא00, ובו פרמטר 5=30ם,1ד1ע (או מספר גדול 

יותר). 

* התוכנית ₪ ]וא/ו צריכה להיות טעונה. (ר' פרק 2, סעיף טעינת התוכנית). 

בהנחה ששני התנאים התמלאו, נעבור לפעולת האחזור: 

בתפריט הראשי בחר "רשימת מסמכים". מופיע התפריט רשימת מסמכים (אחזור). כדי לבצע 
אחזור יש לרשוס שאילתה בתפריט, ולהקיש 210. ראשית, כדאי לראות מה קורה אס לא נרשוס 

כל שאילתה: במצב זה, בו התפריט ריק, הקש 10 (או -4). מיד מופיעה רשימה מלאה של כל 
המסמכים בכונן 

מכאן כבר ברור שלו רשמנו שאילתה לפני שהקשנו 10ע, יכולנו רק להפחית את מספר המסמכים 

שהופיעו ברשימה. ואמנס זוהי בדיוק מטרת האחזור: להציג בפניך רשימה מצומצמת של 

מסמכים, העוניס על תנאי השאילתה. 

אחזור מסמכים אינו חייב להיעשות דרך התפריט הראשי. אפשר לבצע אחזור גס במצב של 

רשימת מסמכים, וגס בעת עריכת מסמך. הקשת ,414/2 מציגה תמיד את תפריט האחזור: 


רשימת מטמכים (אחזור)----16/2ת 
בכר 4 -+/שנת לתפריט 
שם מסמך.. (מסנן) 
תיקייה...פרחים 


1 
פרחים1 
פרחים2 
פרחים3 
פרחים4 
פרחיםפ5 
פרחים6 
תערוכה 
תערוכה 


20002 
006 
0006 
0006 
0006 
006 
00006 
0006 
00006 


מתאריך... 


4 2-2 2-42 2 2202 


1 לאחזור -------16/8ג לניקוי 


מלא נא בתפריט הנ"ל את הנתוניס הבאים: 


תיקייה: פרחים 
תיק: שחורי 
מפתחות: צביעה 


והקש 810. רשימת המסמכיס מצטמצמת, ומופיעים רק שני מסמכים: 


'תערוכה ר' ו-'תערוכה ‏ ג'. 
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שיס לב לדבר מעניין שקרה כאן: 'תערוכה ג' מופיע, על אף שלא תייקנו אותו. ההסבר לכך 
הוא שלמעשה אך ורק מסמכים מסוג 'ר' מתויקים; ובאחזור, אס מסמך כלשהו מסוג 'ר' נמצא 
-- אזי באופן אוטומטי מוצגיס גס כל המסמכיס הנלוויס למסמך זה, כלומר המסמכים (בעלי 
אותו שס) מסוגים 'ג', 'מ', וכן סוגים נוספיס שאותס לא הכרנו עדיין. 


לפני שנוכל להמשיך בתרגילי אחזור, עלינו לתייק עוד כמה מסמכים. 


חזור לתפריט הראשי, והצג את רשימת המסמכים בכונן הראשי. וכעת עבור אחד אחד על 
המסמכיס 'פרחים1' עד 'פרחים6', ותייק כל אחד מהס לפי הפירוט בטבלה דלהלן. תיוק כל 
מסמך נעשה כך: 


4 הצב את הסמן על שס המסמך; 
4 הקש /ו41 לקבלת תפריט התוק; 
4 מלא את נתוני התיוק בתפריט; 
4 הקש 210 לשמירת נתוני התיוק. 


מסמך תיקייה סיווג תאריך מפתחות 

פרחים1 פרחים פנייה1 25/12/92 צביעה השקיה 
פרחים2? פרחים פנייה2 26/02/93 אריזה פרחים צביעה 
פרחים3 פרחים פנייה1 03/01/93 אריזה השקיה 


פרחים4 פרחים פנייה2 05/02/93 אריזה קירור הובלה 


פרחים5 פרחים פנייה1 14/01/93 גידול פרחים חממות 
פרחים6 פרחים פנייה2 15/02/93 תערוכה צביעה 


כעת נבצע מספר תוגילי אחזוו. 
כל אחזור מתחיל ברישוס שאילתח בתפריט האחור: 


4 יש להקיש 11/2 כדי לקבל את התפריט; 

4 אפשר להקיש 10/8 (כפי שמצוין בתחתית התפריט) כדי "לנקות" את התפריט, כלומר למחוק 
את כל נתוני השאילתה הקודמת, ואז למלא את נתוני שאילתת האחור; 

4 אפשר גס לעבור משורה לשורה בתפריט, ולמחוק, לשנות (או להשאיר ללא שינוי) כל נתון, 
לפי הנחוץ לשאילתת האחזור. 

4 לאחר שהנתוניס בתפריט מבטאיס בדיוק את השאילתה הרצויה, יש להקיש 10ע. 


נתחיל בשאילתה הפשוטה הבאה: 
תיק: שחורי 
המסמכים שנמצאו: פרחים6, תערוכה. 
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חיכנס שוב לתפריט האחזור, ושנה את 'שחורי' ל-'ש' (הצב את הסמן על האות 'ח', והקש על 
מקש הרווח פעמים אחדות): 
תיק: ש 


המסמכים שנמצאו: פרחים5, פרחים6, תערוכה. 


ז"א שנוסף על שחורי' קיבלנו גם את שושני'. מסקנח: כשכותבים נתון בשאילתה, מותר 
להסתפק בכתיבת תחילתו של הנתון (התו הראשון או מספר תוויס ראשונים), וע"י כך עשויים 
לחימצא, כמובן, יותר מסמכים. 

מפתחות: השקיה 


המסמכים שנמצאו: פרחים1, פרחים3. 


מפתחות: צביעה 


המסמכים שנמצאו: פרחים1, פרחים2, פרחים6, תערוכה. 


כעת רשוס שתי מלות מפתח באותה שאילתה: 
מפתחות: צביעה השקיה 


המסמכים שנמצאו: פרחים1, פרחים2, פרחים3, פרחים6, תערוכה. 


התרגיל האחרון מראה שאם רשומות שתי מלות מפתת (או יותר), החיפוש נעשה עפ"י העיקרון 
של "איחוד" (מסות0) ולא עפ"י עקרון ה"חיתוך" (ם0ו101860ם1) בין מלות המפתח השונות. 
כלומר, אין מטרת החיפוש למצוא את המסמכים שבהס מופיעות שתי מלות המפתח הנ"ל (יש 
מסמך יחיד כזה, 'פרחים1'), אלא למצוא את המסמכים בהם מופיעה לפחות אחת ממלות 


המפתח הנ"ל, וכאלה ישנס חמישה. 


הצג שוב את תפריט השאילתה הנ"ל, וכתוב תנאי נוסף: 


סיווג: פנייה1 
מפתחות: צביעה השקיה 


המסמכים שנמצאו: פרחים1, פרחים3, תערוכה 


תרגיל זה מדגים שכאשר ישנס שני תנאים, הס פועלים ביחד עפ"י עקרון החיתוך: נמצאו רק 


המסמכיסם המקיימיס בעת ובעונה אחת את שני התנאים. השאילתה האחרונה ניתנת לניסות 
פורמלי כזה: 


סיווג=יפנייה1')וגם (מפתחות='צביעה' אומפתחות='השקייה') 


בתרגיליס הבאיס נעסוק בתאריכים. 
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מתאריך: 01/02/93 
המסמכים שנמצאו: פרחים2, פרחים4, פרחים6. 
מטרת השאילתה למצוא את כל המסמכים שנוצרו החל בתאריך 01/02/93. 


סיווג: פנייה1 
עד תאריך: 10/01/93 


המסמכים שנמצאו: פרחים1, פרחים3. 


נמצאו המסמכים המקיימים את שני התנאים: בעלי הסיווג 'פנייה1', וגם נוצרו עד תאריך 
3. 


ולבסוף, נחפש את כל המסמכים שנוצרו במשך חודש ינואר, 1993: 


מתאריך: | 01/01/93 
עד תאריך: 31/01/93 


המסמכים שנמצאו: פרחים3, פרחים5, תערוכה. 


הערות: 
* מכיוון שערך הפרמטר "תיקייה" שווה בכל המסמכים ('פרחים'), לא היה טעס להשתמש בו 
בניסוח השאילתות, ואמנס לא השתמשנו בו. 


* אס תרצה לכתוב את התאריך של חיוס כפרמטר חיפוש, תוכל לעשות זאת בקיצור ע"י הקשת 
2 אגב, אוהי טכניקה מומלצת לכתיבת התאריך של היוס לא רק בתפריט האחזור אלא 
גם בתפריט התיוק, ואף בעת כתיבת טקסט במסמך. 


* הפרמטר "שס מסמך" פועל כ"מסננת" על שמות המסמכים העומדיס להיות מוצגיס ברשימת 
המסמכים; על אופן השימוש בו ר' פרק 4, סעיף רשימת מסמכים. 
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פרק 4 


מאגר המסמכים 


מסמכי וורדמיל עשוייס להימצא בתקליטונים ובתקליטים קשיתיס. במחשבים המצוידיס 
בתקליט(יס) קשיח(ים), וכן גס במערכות מחשביס המקושרים ביניהס באמצעות רשת תקשורת 
מקומית, עשוייס מאות ואלפי מסמכי וורדמיל להימצא במדורים (8116000:165) רביס. בפרק זה 
מתואריס האמצעים שוורדמיל מעמיד לרשות המשתמש כדי לגשת אל המדוריסם השונים, לעיין 
ברשימות המסמכים, וכן לתייק מסמכים, לאתו (לאחזר) מסמכים שתויקו, ולהציג רשימת 
מסמכיס שנמצאו. הפרק הבא, פעולות על מסמכים, יתאר את הפעולות אותן אפשר לעשות על 
רשימות המסמכים. 


כוננים ומדורים 


התפריט כוננים ומדורים נזכר כבר בסעיף הגדרת כונני עבודה שבפרק 3. 
והרי דוגמה לתפריט כזה: 


ווהננים ורמ ד ורי ם 
6:\668 ראשי 


פותחיס את התפריט דרך התפריט הראשי, 


ובו מגדירים את הכונניס ואת המדורים \52ו\:0 0 
(121160001169) שבהס נעבוד. לכאורה, מספר 2 . 
זה מוגבל לעשרה כונניס (9-0), אך למעשה 2 8008ע6מ60 680 מ 0:\00‏ 3 
אין הדבר כך: אין הגבלה על מספר הכונניס ב ה ו : 
בהס ניתן לעבוד, כפי שיוסבר להלן. 8 6 
: א8ת\:0 7 
\:2 8 
הכונן הראשי - כונן ברירת-המחדל: \:₪ 9 
גת ש6שס6זן מפא\0:\₪52 1 
בשורת התפריט העליונה מוגדר הכונן הראשי, ססות ת118פתם תפטס\52ַ\:0 -ם 
שהוא כונן "ברירת המחדל". כלומר, בכל כונן הספרייה: | 0 
כונן 5011ת (מ): 7 


מקרה שעל המשתמש לציין את מספר הכונן קר 
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(בהעתקת מסמך מכונן לכונן, למשל) ואינו עושה זאת -- וורדמיל ניגש לכונן שהוגדר ככונן 
חראשי. אפשר לערוך ולהדפיס מסמכים בכל כונן, ולאו דווקא בכונן הראשי. 


הגדרת הכונן הראשי נעשית ע"י כתיבת ה"מסלול" (גו8ק) ב-205 אל אותו כונן. בדוגמה הנ"ל 
מסלול הכונן הראשי הוא: 02:\1/6666158 (כלומר, מדור ששמו 0688ו1.6 הנמצא בתקליט 6). 


ככונן ראשי כדאי להגדיר את הכונן שבו יתבצע כעת עיקר העבודה. כשעוברים לעבוד בעיקר 
בכונן אחר, כדאי להגדיר את הכונן האחר ככונן ראשי. על הדרכיס השונות להחליף את הגדרת 
הכונן הראשי ר' להלן, שינוי הגדרות הכוננים. 


עשרת הכוננים 9-0: 

עשר השורות הבאות בתפריט מיועדות להגדרות של כונניס שבהס עשוייס להימצא מסמכי 
וורדמיל. ניתן לעבוד בכונניס שהגדרותיהס מצויות בעשר השורות. אפשר, למשל, להציג את 
רשימת כל המסמכים בכונן 4, ואז למחוק חלק מהם, או לחעתיק מסמכיט מכונן זה לכונן אחר, 
לערוך מסמכים בכונן זה, ועוד. 


השורה השניה בתפריט מציגה את הגדרת כונן 0, שהוא הכונן בו נמצאת תוכנת וורדמיל. אי 
אפשר לשנות את ההגדרה הזו, אך אפשר בהחלט לבצע את כל הפעולות על המסמכים שבכונן 0, 
ואף להגדירו ככונן ראשי. 


בהמשך כל שורה, מימין להגדרה, אפשר להוסיף הסבר על הכונן, כגון: "1992 8088זותסר)" 
שבהגדרת כונן 3 בדוגמה הנ"ל. בשורות 1-9 אפשר לכתוב מסלולי כונניס באופן חופשי. 


נהוג לקבוע את כונן 1 ככונן התקליטוניס 8, ואת הכונניס 9-2 כמדוריס בתקליט הקשיח. 


דוגמה: כונן 0, בו נמצאת התוכנה, הוא 06-כ 
1 \: 
המדור 52וא/\\:0ס; כונן 1 מגדיר תקליטון \52ו\:0 0 
מסמכים בכונן 4 (טזאת כדי שאפשר יהיה 0 . 
להעתיק מסמכים מכונן העבודה אל תקליטון 2 46065ע0006 3 
בכונן 4 לצורך גיבוי), ואילו הכונן הראשי ור וה 4 


הוא מדור בתקליט הקשיח. (אשר עשוי לחיות, 
כבדוגמה הנ"ל, אחד משמונה הכונניס המוגדריס ככונניס מס' 9-2, אך עשוי גס להיות כל מדור 
שהוא בתקליט כלשהו). 


פתיחת כוננים/מדורים ב-06: 

כדי להגדיר מדור למסמכי וורדמיל בתקליט קשיח אין די בכתיבת מסלולו באחת משורות 
התפריט כוננים ומדורים. צריך גס לגשת ל-2005, ולפתות /1:601 מתאים להגדרה. אפשר 
לעשות זאת לפני טעינת וורדמיל, אך אפשר גם לעשות זאת מתוך וורדמיל. בפרק 3, סעיף 
הגדרת כונני עבודה מובאת דוגמה כיצד פותחיס מדור ב-205 כשנמצאים בוורדמיל. 
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שינוי הגדרות הכוננים: 
ההגדרות הכתובות בשורות התפריט כוננים ומדורים ניתנות לשינוי בדרכיס אחדות, כדלהלן: 


> מציבים את הסמן באחת השורות "ראשי" או 9-1, מימין לתו \, ומקישיס 1->4. כשמופיע 
ה-ץ5901160001 הרצוי -- יש להקיש + כדי לרדת לשורה הבאה, ו/או להקיש 210 כדי לצאת 
מהתפריט. 


דוגמח: ההגדרה הקיימת היא 52!ז\:6. יש להציב את הסמן על האות ו שמימין ל-\ 
ולהקיש 1->. כל הקשת +->4 נוספת מציגה ץ:6000ז01סט5 נוסף. אס מעונייניס בתת-מדור של 
2, צריך להציב את הסמן מימין לספרה 2, לכתוב \ ולהקיש 1->. 


4 כשהסמן בשורת התפריט העליונה (כונן ראשי), בטור חראשון, מקישים מספר בין 0 ל-9, ' 
ו-10/. הכונן שמספרו הוקש הופך לכונן ראשי. 
דוגמח: בתפריט הדוגמה דלעיל, כונן 4 נעשה כונן ראשי ע"י הקשה על שלושה מקשים: כ, 4, 
0. כ - פותח את תפריט הכונניס; 4 - כותב את הספרה 4 בשורת הכונן הראשי; 10 - 
מאשר, וגורס ליציאה מתפריט הכוננים וחזרה לתפריט הראשי. 


> יורדים לאחת השורות 9-0, ומקישים +-4 ו-210. הכונן שעל הגדרתו אנו נמצאיס הופך לכונן 
ראשי. 
דוגמה: בתפריט הדוגמה דלעיל, כונן 4 נעשה כונן ראשי כך: בעזרת מקש ה-+ יורדים לשורה 
4, הקשת שסומ₪ מעתיקה את תוכן שורה זו לשורה העליונה; 210 גורס לשמירה ותזרה 
לתפריט הראשי. 


> ראוי להדגיש שהכונן הראשי אינו בהכרת אחד מעשרת הכונניס 9-0; כל מדור בכל תקליט 
יכול לחיות מוגדר ככונן הראשי. 


כונן הספרייה: 
בשורה שלפני האחרונה של התפריט יש לרשוס מספר בין 0 ל-9, המציין איזה כונן מבין 10 
הכונניס 9-0 ישמש בתור כונן הספרייח. 


כונן הספרייה הוא הכונן בו נמצאיס לקסיקונים, מסמכי תבנית למיזוג וכד'. בדרך כלל כונן 0 
משמש ככונן הספרייה. בכל זאת, לעתיס רצוי לשנות, זמנית, את מספרו של כונן הספרייה. 
למשל, בזמן עריכת מסמך אפשר לקרוא (לשלב) מסמך אחר לתוך המסמך שבעריכה. כדי שיהיה 
אפשר לקרוא את המסמך האחר, עליו להימצא בכונן שבו נמצא המסמך הנערך, או בכונן 
הספרייה; במקרה כזה כדאי, תוך כדי עריכת המסמך, להיכנס לתפריט כוננים ומדורים, לשנות 
את ערך כונן הספרייה למספר הכונן שבו נמצא המסמך האחר, ולצאת מהתפריט עס שמירה 
(310). 
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כונן וו(50: 


בשורה האחרונה של התפריט יש לציין איזהו הכונן אשר ישמש בתור כונן 5011. פרמטר זה 
משפיע על מיקומם של קובצי 45011 הנשמריס ביציאה מעריכה (ר' פרק 6). אם ערך הפרמטר 
הוא מספר בין 0 ל-9, הקבציס יישמרו בכונן שזה מספרו. ואילו אס הפרמטר הוא ריק (או כל 
ערך אחר שאינו מספרי) --- הקבציס יישמרו בכונן שבו נמצא המסמך הנערך. 


השימוש בפרמטר "כונן 45011" מאפשר לצבור במדור מסויט את כל קובצי 45611 חנוצרים 
בעריכה. למשל: במדור שבו תוכנית שידורי פקסימיליה מצפה למצוא קובצי 458011. 


כונני 4 ו-5: 


המדוריס המוגדריס בתפריט כוננים ומדורים בתור "4" ו"ם", עשוייס להכיל מילוני הגהה, 


מילוני תרגוס ו-18ת16590'. ר' פרק 12. 


רשימת מסמכים 


השורה הראשונה בתפריט הראשי היא "רשימת מסמכים". 
בחירת שורה זו גורמת להופעתו של התפריט רשימת 
מסמכים (אחזור), שמכאן ואילך יכונה בשס תפריט 
האחזור: 


כאן נעסוק רק בשתי השורות הראשונות של תפריט זה, 
ובסעיף אחזור מסמכים שלהלן נעסוק ביתר השורות. 


בשורה הראשונה אתה יכול לכתוב מספר כונן (9-0), או 
"ריק" (רוות). אס תכתוב מספר, תקבל רשימת מסמכים 
הנמצאיס בכונן שאת מספרו כתבת; אס תשאיר ריק (או 
תקיש "רווח"), תקבל רשימת מסמכים שבכונן הראשי. 


הרי דוגמה של רשימת מסמכים; עבור כל מסמך מופיעים: 
שס המסמך (עד 8 תוויס), סוג המסמך (אות אחת), וגודל 
חמסמך (ביחידות של 512 בתים). אס ישנם עד 20 מסמ- 
כים ברשימה, הס מופיעים בטור יחיד. אס ישנס יותר 
מ-20 -- יופיעו על המסך שני טורים. אס הרשימה מכילה 
יותר מ-40 מסמכים, יש לח המשך בדף הבא: יש להקיש 
מ0ץ להופעת ההמשך. 

המסמכים מופיעים בסדר אלפביתי עפ"י שמותיהס 
(במקרים נדירים של מחסור בזיכרון עלולה הרשימה 
להיות מוצגת בלתי ממויינת). 


כדאי לשיס לב ששמות מסמכיס המכילים ספרות אינס 
מופיעים לפי סדר מספרי נכון אלא, כמו אותיות, לפי סדר 
התווים מימין לשמאל. לכן, למשל, המסמך '2-3' מופיע 
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2 2₪ ₪ ₪ 


2- 
2- 
1- 
1- 
2- 


2-4 


. 
ג 
ךִ 
ר 
ג 
ר 
ג 
אינזקט ‏ ר 
אינדקט ‏ מ 
הסכם-א ‏ ר 00023 תערוכה 
הסכם-ב ‏ ר 
הסכם-ב ‏ ג 
הטכם-ב מ 
כרטיט | ר 
כרטיט | ג 
מדריך-1 ר 
מדריך-1 ס 
מזויך-2 ר 
מודעה ‏ ר 


רשימת מטמכים (אחזור)----2/ם 
בכונ[יייי5 16/4 לתפריט 
שם מסמךי. (מסנן) 


סימוכין:. 
סיווגי:.. 
מתאריך... 
עד תאריך. 


מפתחות.י. 
0 לאחזור -------16/8ג לניקוי 


2 פרחים 10 
2 פרחים1 
2 פרחים2 
1 פרחים3 


ר 00006 
ר 00006 
ר 00006 
ר 00006 
1 פרחים4 ר 00006 
0 פרחים5 ר 00006 
ר 00006 
ר 00006 
ג 00006 
ר 00006 


0 פרחים6 
7 פרחים7 
5 תערוכה 


0000 
00008 
00000 
0001 
2001 
2024 
02 
0004 
007 


מודעה ה 00012 
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ברשימה לפני המסמך ששמו '1-4' (מפני ש-3 קטן מ-64), והמסמך 'פרחים10' מופיע לפני 
'פרחים1' (כי 0 קטן מ-1). 

אס אינך רוצה לקבל רשימה מלאה של כל המסמכים שבכונן, אתה יכול לכתוב "מסנן" (6ו₪1) 
בשורה השניה של התפריט, שיעביר רק חלק משמות המסמכים. דוגמאות: אס תרצה לטפל אך 
ורק במסמכים ששמותיהס מתתילים במלה 'פרחיסם', כתוב: פרחים, או אפילו פ בלבד (כי 
רשימת המסמכים אינה מכילה מסמכים נוספים המתתילים באות 'פ'). אס תרצה שיופיעו רק 
המסמכים '2-3', '1-4', ו-'2-4', כתוב: ?-. תווי '?' (או רווחיס) יש לכתוב במקומות שבהס כל 
תו מותר. 


הערות: 
4 תפריט האחזור מתקבל לא רק דרך התפריט הראשי אלא גם כשכבר מוצגת רשימת מסמכים, 
וכן בעריכת מסמך. בכל המקרים מתקבל התפריט בהקשת 41)//2. 


4 כשהתפריט מופיע, התבונן בערכו של הפרמטר "בכונן". אס כתוב בו מספר הכונן הרצוי לך 
(או ריק, אם אתה מעוניין בכונן הראשי) -- הקש 6ומע. אם לא, הקש את מספר הכונן 
הרצוי, והקש 210. 


> אס שכחת את מספרי הכוננים, הקש 81//>4-1 (או 0/4-1) כדי לקבל את התפריט כוננים 
ומדורים. אס תצא מתפריט זה בהקשת 10ע (דהיינו -- תוך שינוי הכונן הראשי) יהפוך 
הפרמטר הזה לרווח, כלומר "כונן ראשי". על כן, אס אתה רוצה לשנות את הכונן הראשי וגם 
להציג את רשימת המסמכים בו, הקש 4-1/ו41, שנה את הכונן הראשי, והקש ₪10 פעמיים. 


גודל המקום הפנוי בתקליט: 
ביחד עס רשימת המסמכים על המסך, מופיעה בשורת הדו-שיח הודעה כגון זו: 


רשימת מסמכים בכונן: ראשי פנוי: 01900 


במקוס המלה 'ראשי' יכול, כמובן, להופיע מספר כונן. המספר (בדוגמה הנ"ל 1,900) מביע את 
גודל המקוס הפנוי באותו כונן (ליתר דיוק: בתקליט שבו נמצא הכונן), ביחידות של 512 בתיס. 
מאחר והמקוס הפנוי נמדד באותן יחידות בהן נמדדיס גודלי המסמכים, אפשר לקבל מהמספר 
הזה את הרושס הנכון עד כמה התקליט עמוס במסמכים. למשל, ברשימת המסמכיס שבדוגמה 
הנ"ל, גודל המקוס הפנוי בתקליט הוא 1,900 יחידות. ניתן יהיה להכניס לתקליט עוד כ-60 
מסמכים שגודלס דומה לגודל המסמך 'הסכם-ב' (30 יחידות), או 15 מסמכיס בעלי גודל דומה 
לזה של 'מדריך-1' (124 יחידות). 


עיון ברשימת מסמכים: 
להלן פירוט המקשיס המאפשרים עיון ברשימה ו"התמקמות" על מסמך כלשהו ברשימה: 
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6 אל המסמך הראשון במסך 
4 אל המסמך האחרון במסך 
צ אל המסמך הבא ברשימה 
1 אל המסמך הקודס ברשימה 
0גז | משס המסמך אל סוג המסמך, ובחזרה 
95" אל הטור השני (כשהרשימה בת שני טוריס) ובחזרה 
תכקץ דפדוף אל המסך הבא 
סש דפדוף אל המסך הקודס 
6 הסרת הרשימה, וחזרה לתפריט הראשי. 


כשהסמן נמצא על שם מסמך, אפשר לבצע עליו פעולות שונות. נוסף על כך, אפשר להצביע על 
מסמכים אחדיס הנמצאים ברשימה, וע"י כך להכין אוסף של מסמכים, שעליו אפשר לבצע 
פעולות אחדות. על כך בפרק 5. 


סוגי המסמכים: 

כל מסמך המופיע ברשימת מסמכים הוא בעל אחד מבין שישה סוגי מסמך אפשריים. בטבלה 
הבאה מפורטים סוגי המסמכיס בוורדמיל, ביחד עם סוגי הקבציס ב-05 המתאימים להס. 
(לדוגמה: מסמך שברשימת מסמכי וורדמיל הסוג שלו הוא 'ר', הסוג שלו כקובץ ב-05 הוא 
'זזז/'). נוסף על סוגי המסמכיס של המערכת העברית, הטבלה כוללת גס את סוגי המסמכים 
של מערכת המסמכים באנגלית (ר' פרק 2, סעיף טעינת התוכנית). 


ע בר י ת ג 8 11 8 ם א 


מסמך רגיל 6ת6וחגו600 60182 
מסמך גיבוי 6ת6ט600 כגו336% 


מטמך סגור סמפוחוס ₪0 100868 
קובץ מערכת 6 ח906ץ5 
קובץ הדפסה 6 סתגצקע 
מסמך במבנה תסכ שמסווגוסס₪0 268 


ר הוא הסוג של מסמך רגיל. 


ג הוא הסוג של מסמך גיבוי. מסמך כזה נוצר מעצמו תוך כדי עריכת מסמך. לאחר סיוס 
העריכה, מסמך הגיבוי משקף את מצב המטמך כפי שהיה ברגע תחילת העריכה. 


ס הוא הסוג של מסמך סגוו: המסמך היה בעל סוג 'ר' או 'ג', והסוג הוחלף ל-'ס' כדי שיהיה 


"סגור", או מוגן בפני שינוייס: אי אפשר לערוך אותו ולשנותו (אלא אס כן משניס בחזרה את 
הסוג שלו לסוג 'ר') אבל אפשר לשלב אותו לתוך מסמכים אחרים. 
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מ הוא הסוג של קובצ מערכת (מערכת ההפעלה). זהו הסוג של קבצים שוורדמיל יוצר עבור אחד 
השימושיס הבאיס: 
= טקסט המסמך במבנה ]4501 "טהור". זהו מבנה פשוט ביותר, וכל תוכנית שירות יכולה 
לטפל בו (כגון לשדר אותו ל-4%). 
* טקסט המסמך במבנה 45011, כשמשולבות בתוכו הוראות הדפסה בשפת המדפסת 
המסוימת של המשתמש. מסמך כזה ניתן לשידור מן המחשב אל המדפסת (וכן בין : 
מחשבים) ע"י פקודות 05 רגילות. 


ח הוא הסוג של קובצ חדפסח. קובץ כזה נוצר ע"י תוכנית ההדפסה של וורדמיל, והוא בעל 
מבנה מיוחד: אי אפשר לערוך אותו, אך אפשר לחדפיסו במקביל לביצוע עבודות אחרות 
בוורדמיל, או לחציגו גרפית על גבי המסך. 


ד הוא הסוג של מסמך בעל מבנח .26, שהוא מבנה מקובל במערכות מחשבי ]אם18 מרכזיים; 
המרת מבנה המסמך למבנה כזה עשויה להיות נחוצה למשתמשי וורדמיל אשר המחשב האישי 
שלהס משמש גם כמסוף למחשב מרכזי. מבנה 204 (160016ת410 1ת6ם0?) זמסנתט6סש) מוכר 
ע"י התוכנות העיקריות בעולס לעיבוד תמלילים. 


מידע מלא על כל סוגי הקבצים יימצא בפרקים הבאים. מידע על כל האפשרויות והדרכים 
לשינוי סוג מסמך לסוג אחר, בפרק 5. 


תיוק מסמכים 


מכיוון ששס המסמך מוגבל לשמונה תווים, אי אפשר לתאר מסמך בעזרת שמו בלבד. תיאור או 
אפיון מלא של המסמך יש לעשות בעזרת תפריט נתוני התיוק שלו. הנתוניס הנכתביס בתפריט 
התיוק מאפשרים תיאור מלא של המסמך, והודות לכך ניתן להשיג שתי תוצאות חשובות: 


* מבט אחד בתפריט התיוק מלמד מיהו המסמך ובמה הוא עוסק; 
= אפשר לאחזר (לאתר ולשלוף; אנגלית: 16181646 סו) את המסמך כשמעוניינים בו. 


אמנס אין חובה לבצע תיוק, אך ברור שרצוי מאד לעשותו. מגיעיס לתפריט התיוק דרך תפריט 
נתוני המסמך, או במישרין ע"י הקשת /)41. אפשר לקבל את התפריט בזמן עריכת המסמך, או 
כשהסמן ניצב על שס המסמך ברשימת מסמכים. 


תפריט התיוק: 
על הנתוניס השוניס שבתפריט התיוק ומשמעותס כדאי לחזור ולקרוא בפרק 3, סעיף תיוק 
ואחזור. להלן הנחיות כלליות: 


4 המשתמש רשאי לתת לכל נתון מנתוני התיוק את המשמעות הנוחה לו. למשל: אחד יכול 
להשתמש בנתון "סיווג" לציון דרגת סודיות כמו 'סודי', 'שמור', וכו', ואילו אחר ישתמש 
ב"סיווג" כדי לציין את אופי המסמך: 'דו"ח', 'פרוטוקול' 'הצעה', וכו'. חשוב מאד להקפיד 
על שיטת תיוק הגיונית, ובמיוחד עקבית, כדי שאפשר יהיה לאחזר את המסמכים עפ"י נתונל 
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התיוק שלהס. (הנתוניס שלפיהס אפשר לאחזר מופיעיס בתפריט זה בהדגשה; לדוגמה: לפי 
הנתון "מאת" אי אפשר לאחור). 


4 אפשר "לנקות" את התפריט לפני שמתחילים למלא אותו 
בנתוני תיוק חדשים, ע"י 5/ו81. 


4 תאוין: תאריך פתיחת המסמך. ניתן אוטומטית ע"י 
התוכנית לכל מסמך חדש, אבל אפשר לשנות אותו. 
האפשרות לשנות את התאריך שימושית במיוחד לאחר 
שיוצריסם מסמך חדש מעותק של מסמך קיים. (הערת: 
אפשר לקבל את תאריך היוס בהקשת 601/2). 


4 הנדון ו/או מלות-מפתת: בשתי השורות שאחרי כותרת זו 
נהוג לכתוב "מלות מפתח" המאפיינות את המסמך. רצוי 
לכתוב כל מלה בצורתה היסודית (כלומר רצוי להשמיט 
את ה' הידיעה ואותיות שימוש אחרות, סמיכות, הטיות 
וכד'), ויש להשמיט את מלות היחס והחיבור (אל, את, על, 
של, וכו'). 


> העדכון האחרון ב-... כאן מופיעיס התאריך והזמן המדויק 
בו התעדכן המסמך לאחרונה, כלומר המועד בו בוצעה 
בפעס האחרונה פעולת "יציאה עס שמירת המסמך". יש לציין כי זהו נתון חשוב מאד, ועקב 
חשיבותו ראוי תמיד לוודא את נכונות התאריך והזמן במתשב. 


4 הערות: כאן אפשר לכתוב הערות כלשהן. 


4 תפוצה א, ב, ג: הנתוניס כאן ממולאיס לפי צורכיהן של תוכניות להפצת מסמכיס בדואר 
אלקטרוני. 


4 שם המסמך ב-205: שם המסמך והסוג שלו כקובץ במערכת ההפעלה. השס זהה לשם המסמך 
בוורדמיל, ושמות מסמכים בעברית מתורגמים כך: א - 6; ב - 8; ג- 2; ד - 6;...ש - צ; ת - 
2). הסוג מורכב משלוש אותיות: השמאלית ביותר היא תמיד /ש. האמצעית היא 3 במסמכים 
עבריים, ו-1א בלועזייס. האות הימנית מציינת את סוג המסמך: ₪ ל"רגיל", 8 ל"גיבוי", ,1 
ל"סגור". דוגמה: שס המסמך ב-205 של המסמך 'ענין-1 ר' יהיה: 'תאא ‏ 0-1דפת'. 


נתוני תיוק החדהה 6/7777 
תיקייהי. 


תפוצהת ג ''ייי'י'''.. 
שם המסמך ב-808...את 1א6אץ 
למסמך הקוזם ברשימה מספע 
למסמך הבא ברשימה סע 
כניסה למטמך (עריכה) ... 44 
0 לשמירה --------16/8ג לניקוי 


לאחר רישוס נתוני התיוק יש להקיש 10ע. ע"י כך משיגיס שני דבריס: 
= נתוני התיוק נשמריס ביחד עס המסמך. 


= המסמך מתויק, וניתן יהיה לאחזר אותו. (בתנאי שהתוכנית 816]א/ו טעונה. ר' אחזור 
מסמכים, להלן). 


2 


פרק 4: מאגר המסמכים 


4 למסמך הקודם/הבא ברשימח: בשתי שורות אלה אפשר להשתמש רק במצב של הצגת רשימת 
מסמכים. בהקשת את עובריס למסמך הבא ברשימת המסמכים, וע"י פאק עוברים 
למסמך הקודם. 


4 כניסה למטמך (עריכה): גם שורה זו מתפקדת רק בעת הצגת רשימת מסמכים. ניתן להיכנס 
כך למסמך שזהו תפריט התיוק שלו (בתנאי שהסוג שלו הוא 'ר', ולא 'ג' או 'ס'). 


אחזור מסמכים 


אחזור (באנגלית: 116/41ו36) היא פעולת חיפוש, שתוצאתה היא רשימת המסמכים שאותרו, 
דהיינו, מקיימיס את תנאי החיפוש. 


האפשרות לבצע אחזור מותנית בכמה תנאיס מוקדמים: 
* המסמכיס נמצאיס בתקליט קשיח. ניתן לבצע אחזור רק על מדוריס בתקליטים קשיחים, ולא 
בתקליטונים. 


* בקובצ 5צ60116.6 צריכה להופיע השורה: "11₪8=30ע2" (או מספר גדול יותר). 
5 הוא חלק ממערכת ההפעלה 058כ, והוא נמצא במדור הראשי (/61:60)0 1001) 
של התקליט הקשיח. (ר' פרק 5, סעיף השימוש בוורדמיל כ-זס/0= +אפד). 


* התוכנית 1]816א/\ צריכה להיות טעונה (ר' פרק 1, סעיף פרוצדורת טעינה, או פרק 2, סעיף 
טעינת התוכנית). 


תוצאת האחזור היא ושימת המסמכים שנמצאו. אפשר לדפדף ולהתמקס ברשימה זו כמו 
ברשימה מלאה של כל המסמכים. (ר' סעיף רשימת מסמכים לעיל). לגבי הפעולות השונות 
שאפשר לבצע על רשימת מסמכים ר' פרק 5. 


תפריט אחזור: 
אפשר לאחזר מסמכים לפי נתוני התיוק שלהס. את ת 0'19‏ -ושימת מטמכים (אחזור)----2/% 
האחזור מקבלים כך: בתפריט חראשי בחר "רשימת מסמכים", | נבוגןייייפ ‏ 3+/6 לחפריפ 
או הקש 16/2 בעריכה, או כשמוצגת רשימת מסמכים. חיקייה:. 

יע 0 

סימוכין 


4 שאילתת אחזור: בתפריט האחזור יש לרשוסם שאילתה, | פיווג:: 

כלומר לכתוב נתוניס בכל השורות או בחלק מהן, ואז | מארידייי 

להקיש 210 לביצוע האחזור. (ניתן, אגב, "לנקות" את | אל ווווווי 

השאילתה הקודמת ע"י הקשת 8/ו41). תוצאת האחזור היא | החותי וו 

רשימה של שמות מסמכים, שנתוני התיוק של כל אחד מהם | מחחות... 

תואמיס את שאילתת האחזור: אס בתפריט האחזור כתוב ג דר ו 
נתון באחת השורות, אז הנתון שבאותה שורה בנתוני התיוק של המסמך חייב להיות זהה לזה. 
כלל זה מתייחס לנתוניס הבאים: תיקייח, תיק, סימוכין, סיווג. 
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...וו 


4 תאריכים: אס ממלאים תאריכיס בשתי השורות "מתאריך" ו-"עד תאריך", יאותרו כל המסמ- 
כים שבין שני התאריכיס (בתנאי שהם עוניס על כל שאר התנאים, כמובן). אס מצייניס רק 
"מתאריך", יאותרו כל המסמכיס שתאריכיהם שוויס לתאריך זה או גבוהים ממנו. ואס 
מצייניסם רק "עד תאריך", יאותרו כל המסמכים שתאריכיהם שווים לתאריך זה או נמוכיס 
ממנו. (חערת: לכתיבת תאריך כדאי להקיש 2 לקבלת תאריך היום, ולתקן אותו לפי 
הצורך). 

4 אל: האחזור נעשה בנפרד לפי כל מלה שכתובה בשורה זו. לדוגמה: אס בשורה זו כותביס את 
המלים ראובן שמעון לוי, אז יישלף כל מסמך שבשורה "אל" שבתפריט התיוק שלו נמצא 
לפחות אחד מהשמות הנ"ל (בתנאי שהוא עונה על כל שאר התנאיס, כמובן). 

> מלות מפתח: אם בתפריט האחזור כותביס מלות מפתח ט"א מליס שנכתבות בשלוש השורות 
"מפתחות") אז יישלפו רק מסמכים שלפחות אחת ממלות המפתח נמצאת בהם (בתנאי, 
כמובן, שהס עוניס על כל שאר התנאים). 


שאילתות אחזור: 
דוגמח: בתפריט האחזור כתוב: 


תיקייה....ספקים 
וכל שאר הנתוניס בתפריט נשארו ריקיס. השאילתה מורכבת מתנאי יחיד: 
תיקייה='ספקים' 


ואילו אס כתוב בתפריט: 
תיקייה....ספקים 


(וכל יתר הנתוניס ריקיס) ישנס שני תנאיס בשאילתה, והשאילתה היא: 

תיקייה='ספקים' וגם תיק='דורית' 
שמשמעותה: יש לאתר כל מסמך שבתפריט חתיוק שלו בסעיף "תיקייה" כתוב 'ספקים' ובסעיף 
"תיק" כתוב 'דורית'; ולא חשוב מה כתוב בסעיפים אחרים. אס קייס מסמך שבסעיף "תיק" 
שלו כתוב 'דורית' אך בסעיף "תיקייה" לא כתוב 'ספקיס', מסמך כזה לא יאותר. 
אס תשתמש בתפריט אחזור ריק לגמרי, תופיע רשימה מלאה של כל המסמכים; ואילו ככל 
שמציגיס יותר תנאים, כן יקטן מספר המסמכים שיתקבלו. ואמנס זוהי מטרת האחור: להציג 
בפניך רשימה מצומצמת של מסמכים, המקיימים את תנאי השאילתה. 
את תנאי האחזור אין הכרח לרשוס כמלים שלמות. לדוגמה, במקוס 'ספקיס' אפשר לרשוס 
'ספק', ובמקוס 'לקוחות' אפשר לרשום 'לק'. אלא שבמקרים כאלח אנו עשוייס לקבל יותר 
מסמכים מכפי שצפינו: למשל, אס נרשוס 'מח' במקוס 'מחשבים', נקבל לא רק את המסמכיס 
שבהס רשוס 'מחשבים' אלא גם את המסמכים שבהס רשומות המלים 'מחשב', 'מחבר' או 
'מחברת'. 


4 


פרק 4: מאגר המסמכים 


אחזור עפ"י מלות מפתח: 
בשורות שכותרותיהן "מפתחות" אפשר לרשוס מלות מפתח (ר' סעיף תיוק מסמכים לעיל). מלות 
המפתתח לאחזור יכולות להיכתב בכל אחת מהשורות באותה מידה. 


דוגמח: אס בתפריט האחזור כתוב: 
מפתחות....פרחים 
וכל שאר הנתוניס נשארו ריקיס, השאילתה מורכבת מתנאי יחיד: 


מפתחות='פרחים' 


עד כאן אין הבדל בין "מפתחות" לבין "תיקייה", "תיק", "סימוכין" וכו' (לגבי התאריכים ר' 
להלן). אך אס תירשס מלת מפתת נוספת: 


מפתחות....פרחים תערוכה 
השאילתה היא כזו: 
מפתחות='פרחים' או מפתחות='תערוכה' 
כלומר, מבקשים לאתר כל מסמך שבשורה "הנדון/מלות-מפתח" בתפריט התיוק שלו כתובה 


המלה 'פרתיס' או המלה 'תערוכה' (או שתיהן). הווה אומר שבבניית השאילתה, מלות המפתת 
מצטרפות האחת אל רעותה על בסיס "או" (028: איחוד, תסותט). 


אס מוסיפים לשאילתה כנ"ל תנאיס נוספיס, הס מצטרפים על בסיס "וגם" (פאג: חיתוך, 
ת0ו678601)ת1): 


תיקייה....ספקים 
תיק.. ... ריית 
מפתחות....פרחים תערוכה 


בהנחה שכל שאר השורות בתפריט האחזור ריקות, התפריט הנ"ל מבטא את השאילתה הבאה: 
תיקייה='ספקים'וגם תיק='דורית' 
וגם (מפתחו ת='פרחים' או מפתחות='תערוכה 'ְ 
כלומר: יש לאתר כל מסמך שבתפריט התיוק שלו: ב"תיקייה" רשוס 'ספקים', ב"תיק" רשוס 
'דורית', ובנוסף לכך ב"הנדון/מלות-מפתח" רשוס 'פרחים' או 'תערוכה' (או שתיהן). 


כדאי לשים לב שהוספת תנאיס לשאילתה תצמצם, בדרך כלל, את מספר המסמכים שיאותרו 
ויופיעו ברשימה. אבל אס כבר מופיעה מלת מפתח אחת בשאילתה, אזי הוספת מלות מפתת 
נוספות עשויה להגדיל את מספר המסמכיס שיימצאו. כמו כן, אס במקוס לכתוב את מלת 
המפתח בשלמותה כותבים רק את תחילתה, עשוי לגדול מספר המסמכים שיאותרו. למשל, אס 
במקוס 'פרחיס' תכתוב 'פר' עשויים להימצא גס מסמכיס בהם קיימות מלות המפתח 'פרדס' 
או 'פרוטוקול' וכד'. 
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נסכם את הכללים על פיהם מתחברים התנאים לשאילתה: 


= השאילתה נבנית על בסיס של חיתוך (תנאי "וגס") בין השורות השונות. 

* מלות המפתח מתקשרות ביניהן על בסיס של איחוד (תנאי "או"), אך כלל מלות המפתת 
מתקשרות אל התנאים האחרים על בסיס של חיתוך. 

= המליס הכתובות בשורה "אל" מתקשרות ביניהן על בסיס של איחוד (תנאל "או"). 

שורות ריקות אינן משתתפות בבניית השאילתה. 

* תחוס התאריכיס (ר' להלן) מתקשר אף הוא על בסיס של חיתוך עס יתר התנאים. 


אחזור עפ"י תאריכים: 
תפקידן של זוג השורות "מתאריך" ו-"עד תאריך" להגדיר תחוס תאריכיס לצורך אחזור; כלומר, 
לאפשר בניסוח השאילתה התנית תנאי על הנתון "תאריך" הנמצא בתפריט התיוק. 


דוגמה: רוציס לאתר את כל ההצעות שהוצאו ללקוחות בדצמבר 1991: 


תיקייה....לקוחות 
סיווג.....הצעה 
מתאריך....01/12/91 
עד תאריך..31/12/91 


השאילתה הלא: 
תיקייה='לקוחות'וגם סיווג='הצעה' וגס תאריך> '01/12/91' וגם 
תאריך<'31/12/91' 
במלים: לאתר כל מסמך שהתיקייה שלו 'לקוחות', הסיווג שלו 'הצעה', והתאריך שלו שווה או 
גדול מ-01/12/91 ושווה או קטן מ-31/12/91. 


התוצאה תהיה רשימה של מסמכים מחודש 12/91, שסווגו "הצעה", ותויקו בתיקייה "לקוחות". 
אס ברשימה המתקבלת מספר גדול של מסמכים, כדאי אולי לצרף מאפיין נוסף לשאילתה, כגון 
"מלת מפתח". אפשר, למשל, להוסיף בתפריט האחזור: 


מפתחות...מחשב שירות 


ולאחזר שוב; ואז הרשימה הנ"ל תצטמצם, ויופיעו רק המסמכים (הצעות ללקוחות מדצמבר 91) 
שמכילים גסם אחת ממלות המפתח הנ"ל ('מחשב' או 'שירות'), או את שתיהן. 


והרי הכללים על פיהם מצטרפים התאריכים לשאילתת: 


* אס מצייניס את שני התאריכים, יאותרו המסמכים שנוצרו בתקופה שבין שני התאריכיס 
(כולל שני התאריכים); 

* אס מצייניס רק "מתאריך", יאותרו המסמכים שנוצרו מתאריך זה והלאה. 

* אס מצייניס רק "עד תאריך", יאותרו המסמכים שנוצרו בתאריך זה או לפניו. 

* אס שתי השורות ריקות, נושא התאריך אינו מהווה תנאי בשאילתה. 
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פרק 4: מאגר המסמכים 


התיקייה 


כשמעתיקיס מסמכים, מוחקים מסמכים, משנים שמות של מסמכים (ר' פרק 5), יוצריס מסמך 
חדש, או משנים את נתוני התיוק של מסמך קיים (יוצאים מתפריט התיוק בהקשת 10), 
וורדמיל מעדכן את התיקייה, כדי שיוכל לאתזר מסמכים לפי הנתוניס החדשים. זאת בתנאי 
שהתוכנית 1816 טעונה באותו זמן. 


התוכנית 816]א/\ אינה חייבת להיות טעונה: וורדמיל יכול לפעול גס אס התוכנית אינה טעונה. 
אך אס אין התוכנית טעונה, אזי תיוק המסמכיס בתיקייה אינו מתבצע. 


התיקייה היא מערכת של קבציס (קבצי אינדקס וקבצי נתוניס), אותס התוכנית 16ןַ]א/ט יוצרת 
ומתחזקת בכונני וורדמיל השונים. בקבצי התיקייח נמצאיס נתוני תפריטי התיוק של כל 
המסמכים שתויקו. אס תיכנס, למשל, לתפריט התיוק של מסמך מסוים, תשנה בו משהו ותקיש 
0, יעודכנו נתוני אותו מסמך בקבצי התיקייה (בהנחה שהתוכנית 816]א/ט טעונה). 


עדכון התיקייה: 

אס אמנם נוספו או עודכנו מסמכיס בזמן שהתוכנית 8₪1]א/ לא הייתה טעונה, אתה עלול 
להיתקל בקשייס בעת האחזור: אותס מסמכים יאוחזרו לא נכון, או שלא יאוחזרו בכלל. אם 
אתח יודע מי הס המסמכיס שלא תויקו בתיקייה, תוכל לעדכן את התיקייה בקלות: 


> וודא שהתוכנית ₪, ]ןיאו טעונה; 

4 הצג את רשימת המסמכיס בכונן; 

4 הצב את הסמן על מסמך שלא תויק או שתיוקו אינו מעודכן; 

4 הקש /410: עבור על הנתוניס בתפריט התיוק, ושנה אותם אס צריך; 
> הקש 10א, ועבור למסמך הבא. 


אס אינך רוצה לעשות את העבודה הנ"ל, או שאינך זוכר מיהס המסמכים שאת תיוקס צריך 
לרענן, תוכל לשתזר את כל התיקייה, כמוסבר להלן. 


שחזור התיקייה: 
התוכנית -111/8]א/ משחזרת את התיקייה, כלומר: מוחקת את קבצי התיקייה הקיימים, 
סורקת את כל המסמכים, ומתייקת אותס מחדש בקבצי תיקייה חדשים. 


לפעמיס צריך לבצע שחזור של התיקייה לא רק מהסיבה שנזכרה בסעיף הקודס. לקבצי התיקייה 


עלולות לקרות תקלות עקב הפסקות חשמל, עקב חוסר מקוס בתקליט, ועוד. במקרה שיש צורך 
לבצע שחזור -- מופיעה הודעה על כך על המסך. 
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להלן פירוט הודעות השגיאה הקשורות בתיוק ובאחזור: 


הודעה מס' 50: | יש להגדיל את הערך של =11858ת בקובץ 5צ00%6.5 ולהתחיל את 
המחשב מחדש. 


הודעה מס' 51: | הדיסק מלא, או שיש בו תקלה: יש לפנות מקוס בדיסק, ולהריצ את 
ק- זה 


הודעה מס' 52: | האינדקסים התקלקלו: להריצ את ש-₪ זואאל. 


את תוכנית השחזור ק-=ם || ו/// יש להריץ מחוץ לוורדמיל, לא ביציאה זמנית ל-05! 


אפשר להריץ את חתוכנית בשני אופנים: 
* לשחזר את התיקייה במדור אחד מסוים: 
-> <ב86ק> פ-₪דע<52\ :6 
כאשר '< גוג > ' מציין את המסלול ב-05 של המדור הרצוי. לדוגמה: 


-> אפתתת\:6 ע-₪ד 2 5וז\ :60 


= לשחזר את התיקייה בכל המדורים 9-0 המוגדריס בתפריט כוננים ומדורים: 
ב-> ק2<0218-2 5\ : 0 


אס "הכונן הראשי" אינו אחד מעשרת המדורים הנ"ל, וכן אס קיימיס מסמכי וורדמיל 
במדוריס נוספים, יש להריץ את התוכנית פעס נוספת עבור כל מדור כזה, כמוסבר לעיל. 


קל להפעיל את תוכנית השחזור, והיא עובדת מהר. על כן, אם יש לך ספק האם התיקייה 
מעודכנת או לא, חבל להסס: שחזר את התיקייה! 
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פרק 5 


פעולות על מסמכים 


בפרק 4 ראינו כיצד ניתן להציג על המסך רשימות מסמכים: אפשר להציג רשימה מלאה, 
הכוללת את שמות כל המסמכים בכונן, או רשימה חלקית, של מסמכים המקיימיס את התנאיס 
שנכתבו בתפריט האחזור. 


מובן שאין אנו טורתיס להציג את רשימת המסמכים רק על מנת להתבונן בה, אלא כדי לבצע 
פעולות שונות על המסמכיס שברשימה. בפרק זה מתוארות כל הפעולות אותן ניתן לבצע: 
מחיקה, העתקה, הדפסה, ועוד. יש פעולות שניתן לבצען על מסמך בודד בלבד, פעולות אחרות 
ניתנות לביצוע הן על מסמך בודד והן על אוסף מסמכים, ויש אף פעולות שאותן אפשר לבצע על 
אוסף מסמכיס בלבד. 


פעולות על מסמך בודד 


כל הפעולות שאותן ניתן לבצע על מסמך בודד מפורטות בתפריט פעולות 
על מסמך, שאותו מקבלים אס מקישים 10 בעת שהסמן ניצב על שם 


הדפסת 


של מסמך ברשימה. את כל הפעולות ניתן לבצע גם שלא באמצעות העחקת 


התפריט, דהיינו ע"י שימוש במקשי הקיצור המופיעים בתפריט. על-כ ו 
ו[ תצוגה גרפית 


אפשר לומר שמטרתו העיקרית של תפריט זה היא לימודית. איפוף מסמכים 
שינוי שם/סוג... 
נתוני המטמך 16/2ג 

= דא; -- כניסה למסמך קיים: נחוני תיוק /216 


הכניסה למסמך קיים, כששמו מוצג ברשימת מסמכים, היא הדרך 0 / .- 
הפשוטה והמקובלת ביותר לעריכת מסמך (ר' גס כניסה למסמך חדש, 
להלן): 


> הצב את הסמן על שס מסמך מסוג 'ר' או 'מ'; 
> הקש שסוחת. 
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טעויות הפעלה: 
בעת הקשת *66מ₪ לכניסה למסמך קייס, עלול להופיע התפריט טעות עות הפעלה 
הפעלה, ובו מספר חטעות. יש להקיש 1ע כדי לקבל הסבר על הטעות. 1 0 


1 להסברים 
מספרי הטעויות במקרה הנ"ל עשויים להיות: 


7: אם הסמן אינו ניצב על שם של מסמך; 

8: אם סוג המסמך אינו 'ר' ואינו 'מ', או אם שני מסמכים אחרים כבר נמצאים במצב 
עריכה (כי אפשר לערוך בו-זמנית שני מסמכיס לכל היותר); 

0: אם סוג המסמך הוא 'מ", ובאותו כונן קיים מסמך בעל סוג 'ר' ובעל אותו שם. 


מסך העזרה "טעויות הפעלה ותקלות חומרה" מכיל את פירושס של מספרי הטעויות הנ"ל ושל 
תקלות הפעלה נוספות, אשר עלולות להופיע בעת ביצוע פעולות אחרות; להלן חלקו הראשון: 


טעויות הפעלח ותקלות חומרת 
הסבר על הטעות 


פעולה זו אינה אפשרית בזמן עריכת מסמך. 
שינוי לשס לא חוקי, או לשס שכבר קיים. 
שינוי סוג כזה אינו אפשרי. 

מסמך זה בעריכה: הפעולה אינה אפשרית. 
אין די זכרון לביצוע הפעולה המבוקשת. 
אין למחוק או לשנות שס של קוב מסוג 

'ה' בזמן ההדפסה. 

הסמן אינו עומד על שס של מסמך. 

*אי אפשר לערוך מסמך בעל סוג כזה; 

*כבר נמצאים בעריכה שני מסמכיס אחרים. 
המסמך איננו נמצא. 

אי אפשר לערוך מסמך 'מ' כשיש מסמך 'ר'. 


ס/ד!ג -- טיפול בנתוני המסמך: 

הקשת 1/2 מציגה את תפריט נתוני המסמך של המסמך שעליו ניצב 
הסמן. כל שורה בתפריט זה מייצגת תפריט משנה, ובו נתוניס שוניס 
הנחוצים לעיצוב המסמך בעריכה ובהדפסה. דרך השורה התחתונה 
בתפריט ("נתוני תיוק") ניתן אף לקבל את תפריט התיוק של המסמך, 
שאפשר גס לקבלו ישירות ע"י הקשת 8/ו41. 

בפרקי המדריך האחריס יימצא פירוט מלא של תפריטי המשנה ותוכנס. 


נתוני המטמך-6/2 
סוגי אות (פסתסק) 
עריכה וסידור 
נתוני ווחב 

נתוני אורך 
הערות שוליים 
תכונות מיוחדות 
רוחב המסמך בתווים 
נתוני תיוק ע/16ג2 
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=/ד ]ג -- תיוק המסמך: 

הקשת ש/)41 מציגה את תפריט התיוק של המסמך שעליו ניצב הסמן (ר' פרק 4, סעיף תיוק 
מסמכים). יש למלא את התפריט בנתוני תיוק, ולהקיש 10/ לשמירת התפריט ולתיוקו בתיקייה 
(ר' פרק 4, סעיף התיקייה). רק למסמכיס שסוגיהם 'ר', 'ג', ו-'ס' יש תפריטי תיוק. 

כשמוצג תפריט התיוק של מסמך, אפשר לעבור אל תפריט התיוק של המסמך הבא ברשימת 
המסמכים ע"י הקשת מסַשָע (או אל המסמך הקודס ברשימה, ע"י פ60ע). אם סוג המסמך הבא 
(הקודס) אינו 'ר', 'ג' או 'ס', התוכנית מדלגת מעליו. 


4 -- הצצה למסמך: 

שס המסמך, בהיותו מוגבל לשמונה תווים, אינו מסוגל לבטא את תוכן המסמך. מי שמקפיד 
לתייק את כל מסמכיו ע"י מילוי תפריטי תיוק כנ"ל, יכול להיעזר בתפריטים אלה כדי למצוא 
את המסמך שאותו הוא מחפש, בין באופן חזותי (בהקשת ₪/ו41) או באמצעות אחזור. 


אבל קיימת שיטת זיהוי נוספת: כאשר הסמן ניצב על שס של מסמך ברשימת מסמכים, הקשת 
4 מציגה על המסך, באופן מיידי, את הטקסט של 22 השורות הראשונות של המסמך. מסקק 
עובר למסמך הבא ברשימה, ו-פ0אַ2 למסמך הקודם. כל הפעולות על מסמך בודד אפשריות 
במצב זה (מחיקה, העתקה, הדפסה וכו'); לדוגמה: כשאתה מגיע למסמך המבוקש, תוכל להקיש 
6)מ ולהיכנס אליו. 


וחד -- מחיקת מסמך או קבוצת מסמכים: 

למחיקת מסמך בודד (בעל סוג כלשהו) הצב את הסמן על שם המסמך, והקש 661/066. שס 
המסמך מהבהב; הקש ₪68 לאישור המחיקה, או ₪56 אס אתה מתחרט. אס הקשת שס6מ₪, שס 
המסמך נמחק מרשימת המסמכים, המסמך עצמו נמחק מהתקליט, ואף תיוק המסמך בתיקייה 
מתבטל. 


באופן דומה לנ"ל תוכל למחוק קבוצת מסמכים. לשס כך השתמש בתו '?', באופן הבא: לפני 
ההקשה על 061/26, כתוב סימן שאלה (או כמה סימני שאלה) בכל מקוס רצוי בשס המסמך או 
בסוג המסמך. סימן השאלה מציין "תו כלשהו". אח"כ הקש 11/26ו6. שס המסמך, הכולל את 
סימני השאלה, מהבהב -- ועליך להקיש ז6)מ₪ לאישור המתיקה (או 8₪86). דוגמאות: 


*" מחיקת כל מסמכי חגיבוי בכונן: כתוב שמונה סימני שאלה על גבי שמו של אחד המסמכים 


* מחיקת כל הסוגים השונים של מסמך אחד: כתוב סימן שאלה על אות הסוג של אחד המטמכיס 
בעלי אותו שס, והקש 6₪1/26. לדוגמה: כדי למחוק את 'מכתב1 ר', 'מכתב1 מ'י 
ו-'מכתב1 ג' -- הצב את הסמן על אות הסוג של אחד מהס (גניח על האות 'ג'), כתוב '?', 
במקוס ה-'ג', והקש 61/261. אחרי הקשת --4 שלושת המסמכים יימחקו. 


* מחיקת כל המסמכים בכונן: כתוב שמונה סימני שאלה על גבי שמו של מסמך כלשהו, ועוד '?' 
על הסוג של אותו מסמך, והקש [6011/26. 


אזחרת: כדאי שתשקול היטב לפני שתאשר ביצוע של פעולת מחיקה כנ"ל. במיוחד רצוי להיזהר 
לפני מחיקת מטמבי דוגמח. 
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שמות מסמכים: | 
שס מסמך וורדמיל מכיל 1 עד 8 תוויס. להלן רשימת התוויס האפשריים בשמות מסמכים: 


= תוויס מותריס בשמות מסמכיס עבריים: 


האותיות: א- ת 
הספרות: 0 - 9 
9 סימנים: ' - () % !₪ א % 


= תוויס מותריס בשמות מסמכים לועזיים: 


האותיות: 2 -- 4 (אין הבדל בין אותיות גדולות לקטנות). 
הספרות: 0-9 2 
0 סימנים: ' - ( ) % !6 ₪ >< % 


שינוי שם והחלפת סוג המסמך: 
אפשר לשנות בקלות שמו של כל מסמך לשס אחר. זאת בתנאי שהשס החדש מורכב אך ורק 
מתווים מותרים, ואינו זהה לשמו של מסמך קייס בעל סוג זהה. 


תיוק המסמך בתיקייה מתעדכן אוטומטית עקב שינוי השם. למשל, אס המסמך בעל השס 
| 'פרחים' מתויק בתיקייה, ומשנים את שמו ל'תערוכה', אז התיוק מתחלף אוטומטית: 'פרתים' 
נמחק מהתיקייה ו'תערוכה' מתויק בתיקייה, תוך כדי שינוי השסם. 


כדי לשנות את שם המסמך הצב את הסמן על השס וכתוב את השינוייס הנחוצים. אתה יכול גם 
להשתמש לשס כך במקשים 26 (-836880866. אח"כ הקש פשומ₪ לאישור השינויים, או ₪6 אס 
אתה מתחרט. אם באותו כונן ישנו כבר מסמך בעל שס כזה וסוג כזה, או אס אחד מחתוויס 
החדשים איננו תו המותר בשס מסמך, תופיע הודעה על טעות הפעלה מס' 22: "שינוי לשס לא 
חוקי, או לשס שכבר קיים". 


להחלפת סוג המסמך הצב את הסמן על הסוג, הקש 261 למחיקת הסוג הקיים, ואז הקש את 
האות של הסוג החדש, ואשר בהקשת ש6)מא. אפשר להחליף את הסוגים 'ר', 'ג' או 'ס' בינס 
לבין עצמס; אי אפשר להחליף אחד משלושת הסוגים הנ"ל לסוג אחר כגון 'מ' או 'ה'. את 
הסוגיס האחרים ('ד', 'ה', 'מ') אי אפשר לשנות. אס תנסה לבצע שינוי סוג שאינו מותר, תופיע 
הודעה על טעות הפעלה מס' 23: "שינוי סוג כזה אינו אפשרי". 


פתיחת מסמך חדש: 

"פתיחת מסמך חדש" אינה פעולה המופיעה בתפריט הפעולות על מסמך בודד, כי תפריט זה 
מטפל במסמכים קיימיס בלבד. ואולס אפשר לבצע פתיחת מסמך חדש דרך רשימת המסמכים, 
ובכך דומה פעולה זו ל"כניסה למסמך קיים". 

פתיחת מסמך חדש דרך רשימת מסמכים מהווה תחליף לפתיחת מסמך חדש דרך השורה 
"עריכה" שבתפריט הראשי. 
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לפתיחת מסמך חדש הצב את הסמן במקום ריק (יש תמיד מקוס ריק מעל שמו של המסמך 
הראשון ברשימה: אפשר להגיע לשם במהירות ע"י הקשת 110806 ו-+), וכתוב את שמו של 
המסמך החדש. הקפד ששס המסמך יהיה מורכב מתווים מותרים בלבד. אין לכתוב את סוג 
המסמך: התוכנית מניחה שהסוג הוא 'ר'. 


כעת הקש ש66מ₪. ההמשך תלוי במה שכתבת: 


= אם כתבת שמו של מסמך קייס, תתבצע כניסה למסמך הקייס. 

* אס כתבת שס לא חוקי (שס המכיל לפחות תו אחד שאינו מותר בשס מסמך) תופיע הודעה על 
טעות הפעלה מס' 22. 

* אס כתבת שם חוקי, ואין בכונן זה מסמך ששמו כזה, ייפתח מסמך חדש; כלומר, תופיע 
הודעה: 'מסמך חדש. לפי דוגמה:...' ועליך לספק את שמו של מסמך הדוגמה הרצוי. (ר' פרק 
3, סעיף פתיחת מכתב חדש). 

ר' גם: טעינה וכניסה ישירה למסמך, פרק 6. 


5 -- הדפסת מסמך: 
הדפסת מסמך בודד נעשית כשהסמן ניצב על שמו של מסמך מסוג 'ר' (או 'ג' או 'ס'), או מסמך 
מסוג 'מ' או מסוג 'ה' --- ומקישים 85. 


* במקרה של מסמכי 'ר' (או 'ג' או 'ס') רשימת 
המסמכים נעלמת, שס המסמך הבודד מופיע תחת | תלוכה ד 
הכותרת "אוסף מסמכים", ובצד שמאל של המסך 
מופיע התפריט הדפסת מסמכים. כלומר: עבור סוגי 
מסמכים אלה, הדפסת מסמך בודד נעשית במסגרת 
של הדפסת אוסף מסמכים; הסבר נוסף על כך בסעיף 
הדפסת אוסף מסמכים, להלן. 


ו מסמכים 
מסמך קלט יחיד? כ 
קובץ פלט יחיד? כ 
הזפם מעמוד: ‏ 1 

עד עמוד: 9999 
תחומים נוספים . 
את מי להזפיס? כ 
איכות גבוהה? ל 
כמה עותקים? 1 
טוג הפלט 1 
0 להתחלת ההדפסה 


*" אס סוג המסמך הוא 'ח' (קובץ הדפסה) מופיע התפריט הדפסת קובץ הזפטת קובץ 'ה' 


'ב' מספר עותקים 1 
ה', שבעזרתו ניתן לבחור מספר פרמטרים לפני התחלת ההדפסות. | | איכות גבוהת ?ל 


כשמקישיס 810 מופיעה בשורת הדו-שיח ההודעת: כמה דפים לדלג? 0 
את מי להדפיט? כ 
0 להתחלת ההדפטה 


+ צ +- -> להזיז ראש המדפסת; !-> להתחיל ההדפסה 


כלומר, כדי להתחיל את ההדפסה צריך להקיש ע06מ₪, אך לפני כן ניתנת ההזדמנות להזיז את 
ראש המדפסת (ו/או את הנייר) לכל אחד מארבעת הכיוונים, ע"י שימוש במקשי החיציס. 


הדפסת קוב 'ה' היא חהדפטה ברקע (או "במקביל"): מיד אחרי שההדפסה מתחילה ניתן 
לעבור לביצוע פעולות אחרות, כגון פעולות על מסמכים או עריכה של מסמכים. לפרטים 
נוספים, כולל על הודעות שונות העשויות להופיע תוך כדי הדפסה ברקע, ר' פרק 9. 
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הערח: במקוס להדפיס קובצ מסוג 'ה' על המדפסת, ניתן "להדפיס" אותו על המסך; במלים 
אחרות: לקבל תצוגה גרפית מקדימה של המסמך. (ר' פרק 11). 


* אם סוג המסמך הוא 'מ' (קובץ מערכת), ההקשה על 55 מפעילה פקודה (או פרוצדורה או 
תוכנית) אשר כתובה בתפריט פקודות 005 להדפסה (תפריט משנה של תפריט נתוני המד- 
פסת), בשורה "הדפסה". בדרך כלל נמצאת שס הפקודה :אתע %01 צע0ס6 שהפעלתה 
משגרת (עותק אחד של) קובץ המערכת אל המדפסת. הדפסה כזו איננה הדפסה במקביל: 
תוכנית וורדמיל משתחררת לפעולות נוספות רק אחרי שכל הקובץ נשלת אל המדפסת. זה 
עשוי לקחת זמן רב או זמן מועט, תלוי בגורמיס הבאיס: גודל הקובץ, מחירות ההדפסה, גודל 
הזיכרון הפנימי של המדפסת, וכן שימוש (או אי-שימוש) ב--500016 וחוזק. (לפרטים מלאים, 
ר' סעיף הדפסת אוסף מסמכים, להלן). 
הערת: קובצ מסוג 'מ' משמש גם להדפסה של מסמכים שבהם משולבים גרפים, ציורים או 
תמונות. ר' פרק 11. 


2 --- תצוגה גרפית של מסמך: 

אס הסמן ניצב על שס של מסמך שסוגו 'ר' (וכן 'ס' או 'ג') או 'ה', הקשת 601/22 (או 5/2) 
גורמת לתצוגה גרפית של המסמך. לפרטים מלאים ר' פרק 11. 

9 --- איסוף מסמכים: 

הקשת 89 כאשר הסמן ניצב על שס של מסמך בעל כל סוג שהוא, מכניסה את המסמך לאוסף 
מסמכים. ר' סעיף אוסף מסמכים, להלן. 


פעולות העתקה של מסמך בודד 


הקש 27 על מנת להתחיל פעולת העתקה של המסמך שהסמן ניצב על שמו. אפשר להעתיק את 
המסמך לאותו כונן בו הוא נמצא (תוך כדי שינוי השסאו הסוג, כמובן) או לכל כונן אחר. אפשר 
להעתיק את המסמך ללא שינוי, או בשינויי מבנה מסוימיס. כל זאת מפורט להלן. 


מטרות העתקת מסמך: 
להעתקת מסמך שלוש מטרות עיקריות: 


4 ליצור עותק זהה של המסמך בכונן אחר. בדרך כלל עושים פעולה זו לצורכי גיבוי (כנגד אובדן 
עקב תקלה), והכונן שאליו מועתק המסמך הוא כונן תקליטוניס. 

4 ליצור עותק של המסמך באותו כונן, אך בשס אחר, כתחליף לפתיחת מסמך חדש בשס זה. 
אח"כ נכנסים למסמך זה ומשנים בו פרטיס מסוימים (כדאי לכתוב את התאריך הנוכתל 
בפרמטר "תאריך" שבתפריט התיוק), וכך מקבליס מסמך חדש. (חערח: לשיטה זו אין יתרון 
משמעותי על פני פתיחת מסמך חדש עפ"י דוגמת מסמך קיים, כאשר מסמכיס חדשים 
מקבליס את הטקסט ממסמכי הדוגמה). 

4 ליצור עותק של המסמך בעל מבנה שונה ממבנהו הרגיל, לצורך שימוש ע"י תוכנות אחרות, או 
לשימוש מיוחד ע"י וורדמיל. פרטים מלאיס להלן. 
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אפשר על כן לחלק את ההעתקות לשני סוגים שונים: 


* העתקה פשוטה היא העתקה אשר אינה גורמת לשינוי במבנה המסמך. תוך כדי העתקה כזו 
אפשר לשנות את שמו ו/או את סוגו של המסמך. 


* העתקה מסבה גורמת להסבת מבנה המסמך למבנה שונה. במקרים אלה משתנה תמיד גס סוג 
המסמך. 


הטבלה שמשמאל מפרטת לגבי כל סוג 
מסמך לאלו סוגים אפשר להעתיק מסמך 
בעל סוג כזה, והאס ההעתקה היא 
"פשוטה" או "מסבה". '-' מצייו שהעתקה 
אינה אפשרית, '58' מציין העתקה פשוטה, 
ואילו '6' מציין העתקה מסבה. האות ₪ 
כסוג מסמך מתליחסת לסוג המסמך האנגלי 
הרגיל (זג1טקַ6). בהמשך הסעיף יובאו 
הסברים נוספיס על הטבלה. 


7 --- ביצוע העתקה: 

כדי להתתיל העתקת מסמך, הצב את 
הסמן על שמו ברשימת המסמכים, הקש 
7, ונהל דו-שיח עס התוכנית. בדו-שיח זה 
תקבע באישה כונן ייכתב העותק, מה יהיה 
חשם שיינתן לו, ומה יהיה הסוג שלו. 
כאמור בסעיף הקודס -- הסוג שתיתן 
לעותק יקבע את אופי ההעתקה. 


4 אל כונן: כדי להעתיק אל אותו כונן -- הקש עשותש. כדי להעתיק לכונן אחר -- הקש את 
מספרו (9-0) ו-6)מ15. על מנת להעתיק לכונן הראשי -- הקש "רווח" |-ש6)חפן. 


+ שם: מופיע שמו של מסמך המקור. אס אתה רוצה ששס העותק יהיה שונה משמו של מסמך 
המקור, מחק את השס שהופיע, או תקן אותו, כדי לקבל את השס החדש, והקש זסומם₪. אך 
אם שס העותק צריך להיות שווה לשס מסמך המקור, הקש רק ושומש. 


> סוג: מופיע הסוג של מסמך המקור. אס אתה רוצה שסוג העותק יהיה שונה מהסוג שהופיע, 
מחק את הסוג שהופיע והקש במקומו את הסוג החדש. אך אס סוג העותק צריך להיות כסוג 
המקור -- הקש רק 6ומ. 


אם בכונן שאליו העותק עומד להיכתב קיים כבר מסמך בעל אותו שס ואותו סוג, תופיע הודעה, 
המזהירה בפני טעות: 


סוגי העתקות 
5 - העתקה פשוטה | 6 - העתקה מסבה 


כבר קיים: | +--4 או ₪56 


אס אמנס טעית, הקש 56 לביטול בקשת ההעתקה. אס תקיש מ ההעתקה תאושר: המסמך 
חקיים יימחק, וההעתקה תתבצע. 
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הסבת השפה הראשית: 'ר'->'₪' או 'א'-> 'ר' 

לפעמים צריך לשלב מסמך ששפתו הראשית אנגלית (ר' פרק 2, סעיף טעינת התוכנית) אל תוך 
מסמך ששפתו הראשית עברית (או להיפך). פעולת שילוב של מסמך אחד לתוך מסמך שני ניתנת 
לביצוע רק אס לשני המסמכיס אותה שפה ראשית. לכן צריך להסב את השפה הראשית של 
המסמך האנגלי לפני שניתן לשלב אותו אל תוך המסמך העברי. (תערת: אס אין צורך לשלב את 
המסמך האנגלי בשלמותו, אלא רק קטעים ממנו, ניתן לערוך בו-זמנית את שני המסמכים, 
העברי והאנגלי, ולהעתיק קטעיס מן האנגלי אל העברי. ר' פרק 6, סעיף עריכה בו-זמנית של 
שני מסמכים). 

ע"י העתקה ניתן להסב את השפה הראשית של מסמך. להלן תיאור העתקה המסבה לאנגלית 
את שפתו הראשית של מסמך עברי: 


הצב את הסמן על מסמך עברי מסוג 'ר'. כשמופיעה השאלה 'אל כונן' הקש פג7/ו41. שפת 
הדו-שיח מתחלפת לאנגלית, ובמקוס השאלה הקודמת ('אל כונן') מופיעה אותה השאלה 
באנגלית: '6צוז 10". לאחר מתן התשובה לשאלה זו (עשות₪ או מספר כונן), מופיעות שתי 
השאלות הנוספות, אף הן באנגלית: 6וזגּא (הקש את שס העותק, באנגלית) (-6ץ1' (הקש את 
סוג העותק, א). היות והשס שניתן לעותק הוא שם אנגלי, העותק יופיע ברשימת המסמכים 
באנגלית של הכונן אליו הועתק. 

הסבה למבנה |ו50: 'ר' -> 'מ' 
מבנה 45611 הוא מבנה תקני פשוט של קבציס במערכת ההפעלה 205. טכניקת הסבה ל-4501 
נחוצה על מנת לאפשר העברת מסמכי וורדמיל למערכות תוכנה אחרות; כל תוכנה מקצועית 
(בשטחי עיבוד תמלילים, הוצאה לאור שולחנית, תקשורת. וכד') מסוגלת לטפל בקבצי 45801 
(80מ10708מ1 ת4110מ01+ת1 107 02006 6זג0ת508 ה התקן האמריקאי הורחב, ומכיל גם 
את אותיות הא"ב העברי. 


כדי להסב מסמך עברי לקובץ 8011, יש להעתיק את המסמך (שסוגו הוא 'ר', 'ס' או 'ג') אל 
סוג 'מ'. 

כדי להסב מסמך אנגלי לקובץ 45011, יש להעתיק את המסמך (שסוגו הוא 'א', '/1' או 'פ') אל 
סוג '8'. 

חשוב לדעת שבהטבה ל-5011 המסמך "מפסיד" חלק מתכונותיו: בעיקר את הדגשות העיבוי 
(3010) והקווקוו (6ז0ס66:5ת12), ואת סוגי-האות (פוחסיז). תכונות עיקריות אחרות כגון מירכוז 
שורות וכניסות שולייס נשמרות. כמו כן כדאי לדעת שקיימת שיטה נוספת להסב מסמך וורדמיל 
לקובץ 5611, שבעזרתה אפשר לקבל קוב 45011 הדומה מאד למסמך וורדמיל המודפס (ר' 
פרק 9, סעיף ה"מדפסת" זה 0סקאם). 


בסעיף השימוש בוורדמיל כ-זסזו6ם +א6ד שלהלן, מתואר שימוש בטכניקת ההסבה ל-45611 
שעשוי להיות מועיל עבורך. 


מידע חשוב נוסף על הסבה ל-45011 מופיע להלן, בסעיף פעולות על אוסף מסמכים, תת-סעיף 
הסבה/יצוא. 
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הדפסת טיוטות: 
בהסבת מסמך וורדמיל לסוג 'מ' (קובץ 456011), הדו-שיח כולל שאלה נוספת: 'לחדפסה?': 


אל כונן: 3 שם: פרקפ סוג: מ להדפסה ? (כ/ל) כ 


אס תשובתך היא 'כ' (כן) -- אז קובץ 456011 הנוצר מתחלק לעמודיס ממוספרים, ולכן מתאיס 
יותר להדפסה מאשר אם התשובה היא 'ל' (לא). 


לכן אפשר להכין באופן כזה מסמך וורדמיל להדפסת טיוטה (לצורך הגהה ראשונית, למשל), או 
לצורך משלוח "פקס ממוחשב". אחרי סיוס ההעתקה יופיע הקובץ מסוג 'מ' ברשימת המסמ- 
כים: כדי להדפיס אותו הצב עליו את הסמן והקש 25. 


הסבת קובץ !4501 למסמך וורדמיל: 

ההסבה בכיוון ההפוך, מ-45011 לוורדמיל, אינה נעשית ע"י העתקה, אלא ע"י פעולות עריכה: 
עריכת קוב 450:11, או יבוא (צסםמו1). ר' פרק 6, סעיף יבוא ויצוא |[50. 

הסבה מוורדמיל למבנה 64: 'ר' -> 'ד' 
העתקת מסמך וורדמיל (מסוג 'ר', 'ס' או 'ג') למסמך בעל סוג 'ד' מסבה את המבנה למבנה 
64. (ר' פרק 4 סעיף רשימת מסמכים). 

כדי שפעולת הסבה זו תוכל להתבצע, צריכות להימצא בכונן 0 הפרוצדורה 847 ססזואז, 
והתוכנית מאם. 6כ-1-2אש. 


הסבה מ-64כ למבנה וורדמיל: 'ד' -> 'ר' 

העתקת מסמך שסוגו 'ד' למסמך בעל סוג 'ו' מסבה את המבנה מ-64 למבנה וורדמיל. כדי 
שפעולת הסבה זו תוכל להתבצע, צריכות להימצא בכונן 0 הפרוצדורה ‏ 1].847א/וסידכ, 
והתוכנית מאת. וא/\-64-2כ. 


השימוש בוורדמיל כ-זסזו0= +א6ד 


וורדמיל יכול לשמש כעורך קבצי טקסט 6100 +א16), לצורך הכנת קבצי ה-]4501 הדרושים 
למערכת ההפעלה, להכנת פרוצדורות, וכד'. בסעיף זה מודגסם כיצד להשתמש בוורדמיל כדי 
לשנות את הקוב 5צ60%216.8 הנחוצ לפעולה תקינה של מערכת ההפעלה. השיטה היא לערוך 
מסמך וורדמיל באנגלית, אח"כ להסב אותו ל-45011 ע"י העתקה לסוג '58', ואז לצאת ל-05ע 
ולשנות את שס המסמך ו/או את סוגו לשס ולסוג הקובץ הרצוייס. 


התאמת הקובץ 5צ6.5-60%: 

5 הוא קוב 84501, שמערכת ההפעלה 205 קוראת אותו כאשר חיא נטענת 
ונכנסת לפעולה. קובץ זה עשוי לכלול מספר שורות, כאשר כל שורה מספקת מידע מסויס 
למערכת ההפעלה. דוגמא לקובצ 5צ5. 6[תא60: 
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מא 86 בע \5סכ\ : 6=מס דטטס 

5 טתפצאתאפ \פסכ\ : 6=צד6מ דטמת 
5= זע 

0=פתעעעטסם 


לפעולה תקינה של וורדמיל ביחד עס תוכנית התיקליה 1816 חשוב שקובצ 5צ16.8ע60% יהיה 
קייס, ושתהיה קיימת בו, לפחות, השורה: 30= 11,88/. פרמטר זה מציין את מספר קובצי ₪05 
השוניס שמותר להס להיות "פתוחים" בו זמנית. אס אתה רוצה להשתמש בוורדמיל לעריכה 
בו-זמנית של שני מסמכים, להגהה ולמילוני התרגום (ר' פרק 12) -- ערכו של ₪11.25 צריך 
להיות לפחות 20. אס תרצה גס להשתמש בתוכנית חתיקייח (ר' פרק 4), ערכו של ₪11.25 צריך 
להיות 30, לפחות. 


הקובצ 5צ60%16.8 חייב להימצא במדור הראשי (/01ו60זוע +800) של התקליט הקשיח. 


4 טען את וורדמיל בלבד, בלי התיקייה: 
4-4 52<%80\ :6 


4 פתח את התפריט כוננים ומדורים, והגדר את \:0 ככונן ראשי. (אפשר לעשות זאת, 
בפשטות, ע"י מחיקת תוכן השורה העליונה, כתיבת \:6, והקשת 10א). עבור לתפריט האנגלי 
בהקשת טג'ד/)41, ופתת מסמך חדש בשס '16עאס6'. 


> כעת נסה לקלוט את הקובצ 5צ60%10.8, אס קיים, אל המסמך 
שפתחת. | הקש 6ע/81. מופיע התפריט ₪686|זסקח| 
(יבוא/קריאה): עליך לוודא שערכי הפרמטרים בתפריט הס כמו 
כאן, ואס לא --- שנה את ערך הפרמטריס בהתאם. בחר את השורה 
העליונה, "₪16 450211 אספגו1", ונהל את הדו-שיח הבא: 


6-- -2688 / ט סק 

:1 5011 6עססחך 
צ ?ת61260510 סמתפגת 
צ 7 סם8-1 
2 6ע סגוסתצ 


3 .006 111ת6עסש 
.0 שס+ 1ע - תסק 


ר-> 88 :6מץך -> 16עא00 :486 6!= :+זסקוחו 


אס קובצ 8צ916.8א60 קיים, הוא יופיע כעת על המסך. אס אינו קיים, תופיע הודעה "וס 
שתטסת"; במקרה כזה הקש 1886. 


4 אס הקובץ לא הופיע, כתוב את השורה המעניינת אותנו כעת, כלומר: א=911.88 (אל תכתוב 
א, כמובן, אלא מספר --- עפ"י ההנחיות דלעיל). 


אס כן הופיעו שורות של 5צ910.85א00, חפש את השורה =118₪8ע ותקן את המספר 
שהופיע, אס צריך, ל-א (ייתכן שהמספר שהופיע גדול מ-א, בגלל צורכיהן של תוכניות אחרת, 
ואז אין לשנותו). אס לא מצאת שורה כזו, כתוב את השורה א=1188/ מתחת לשורה 
האחרונה. כעת שמור את המסמך הזה (41)//8, 4-3, 4-1) וצא לתפריט הראשי. 
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4 הצג את רשימת המסמכלם ("פותסוחטססכ] +1,8"), והסב את המסמך ₪16א 60 ל-4501 ע"י 
העתקה: העתק את המסמך ' 16עא60' לסוג 8. העותק שנוצר, ששמו בוורדמיל הוא 
"5 6תאסס', ושמו ב-205 הוא 16.0/%18עא60, הוא הקובץ המעניין אותנו. 


4 דרך השורה "2025 0 )1א6 .קומס" צא זמנית ל-2005, והקש את הפקודה הבאה: 
4+ 16.8%8עא0:\00 פאא, 16עאסס\:0 צ2<009פאח\:0 


פקודה זו יוצרת את הקובץ 8צ60%916.5 החדש (תוך כדי מחיקת 60%916.58 הישן, אס 
היה קייס). 
4 כעת חזור לוורדמיל: 
ר-> '7דא%₪<2 פ\ : 0 
וצא ממנו ("05כ 40 ואם"). כעת עליך להתחיל מחדש את המחשב (כדי שמערכת ההפעלה 
תקרא את הנתונים המעודכניס ב-5צ16.8א00), ואז לטעון את וורדמיל מחדש, כולל את 
תוכנית התיקייה, אם רצונך בכך. 


אוסף מסמכים 


הודות לאוסף מסמכיס אפשר לבצע פעולות מסוימות ביתר יעילות מאשר ביצוע פעולות דומות 
על כל מסמך בנפרד. ניתן, למשל, לאסוף את כל המסמכים שאותס צריך להעתיק לתקליטון 
(לגיבוי), ובפקודה אחת לגרוס להעתקת כולס אל התקליטון. נוסף על כך, אוסף מסמכים 
מאפשר לבצע פעולות שלא ניתן כלל לבצען על מסמך בודד, כגון: יצירת מפתת ענייניס 
(אינדקס) לספר שלם, שכל אחד מפרקיו השוניס הינו מסמך נפרד. 


9 - איסוף מסמכים: 

יוצריס את אוסף המסמכים ע"י הצבת הסמן על שס מסמך ברשימת המסמכים והקשת 9ע. 
מופיעה כותרת 'אוסף מסמכיט', ושס המסמך מופיע תחתיה. אס תרצה לצרף לאוסף מסמכים 
נוספים, הזו את הסמן (ע"י הקשת המקשים: +, +, תס6, 600, 6ס11, 6מ₪) אל שמו של 
מסמך נוסף, והקש 9ע. כך תוכל להמשיך עד להשלמת האוסף הרצוי. (אך לא יותר מ-20 
מסמכים). להלן דוגמה לאוסף ובו שני מסמכים: 

דוגמה זו מראה כי באיסוף המסמכיס אין חובה לשמור - 1 

על סדר המסמכים ברשימה. לעתים אין חשיבות לסדר | 4 
המסמכיס באוסף (למשל, אס אוספים מסמכים כדי פרחים3 
למחוק אותם, סדר מחיקת המסמכיס יהיה כסדרם 0 
באוסף, ואפשר להניח שלסדר המחיקה אין חשיבות), פרחים6 
ולעתים יש לו חשיבות. (בהדפסה, למשל: לא כדאי ה 
להדפיס את המסמך המכיל את הפרק הרביעי לפמ 


המסמך המכיל את שלושת הפרקיסם הראשוניס של אותו ספר). 


0002 אוטף מטמכים 


0006 תערוכה ר 
0006 פרחים2 ר 
006 
006 
0006 
06 
006 
006 


-4 2 2 2 2 2 0-2 4 
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אס הצטרף לאוסף מסמך שאינו צריך להיות בו, תוכל להקיש ₪ כדי לבטל את האוסף כולו, 
וליצור אותו מחדש; אך ישנה גס דרך לתקן את האוסף: הקש 0ג1' כדי להקפיץ את הסמן 
מרשימת המסמכים אל האוסף, השתמש במקשים + ו-+ כדי להצביע על המסמך המיותר, ואז 
הקש 61/28 כדי להסיר אותו מהאוסף. לאחר "ניקוי" האוסף מהטעויות הקש שוב טגיד' כדי 
להחזיר את הסמן לרשימת המסמכים. 


פעולות על אוסף מסמכים 


כשהאוסף שלם, הקש 210 להצגת תפריט הפעולות על אוסף מסמכים: 


הפעולות האפשריות הן: מחיקת המסמכים, העתקת כל המסמכים לכונן אחר 
(ללא הסבה וללא שינויי שם או סוג), העתקה תוך הסבה ל-45011, ל-064כ או 
מ-/26, הדפסה, בניית אינדקס (מפתח), בניית תוכן עניינים, מיון כל השורות 
שבכל המסמכים ויצירת מסמך אחד ממוין, קבלת נתונים סטטיסטיים על 
מסמכי האוסף (מספר השורות, המילים, התווים), וכן העתקת נתוני העיצוב 
ממסמך למסמך. 


אוסף מסמכים 
העתקה רגילה 
מחיקה 

הדפסה 
הסבה/יצוא 
אינדקס 

תוכן ענינים 
מיון 
סטטיסטיקה 
העתק נתונים 


העתקה רגילה: 

בתשובה לשאלה בשורת הדו-שיח, יש להקיש את מספר כונן המטרה (9-0, או מש לכונן 
הראשי), כלומר הכונן שאליו יועתקו המסמכים. המסמכים מועתקיס ללא שינוי שס או סוג, 
ולכן אי אפשר להעתיקס אל הכונן שבו הס נמצאיס. 

ליד כל מסמך שמועתק מופיעה כוכבית (*). אפשר בכל עת להקיש ₪6 כדי להפסיק את פעולות 
ההעתקה. 

בכל פעס שתוכנית ההעתקה מוצאת בכונן המטרה מסמך בעל שם וסוג זהיס לאלה של המסמך 
אשר עומד להיות מועתק, מופיעה בשורת הדו-שיח ההודעת: 


כבר קיים: 4--4 א! 186 


הקשת ₪36 תגרוס לוויתור על העתקת מסמך זה. הקשת ₪66 תגרוס למחיקת המסמך הקיים 
בכונן המטרה, ולביצוע ההעתקה. 


לאחר סיוס ההעתקה, רשימת המסמכים שנאספו אינה נעלמת; על כן אפשר לבצע בקלות עותק 
נוסף של אותס מסמכים (לצורך גיבוי, למשל), או למחוק אותס. 


מחיקה: 


המסמכים נמחקים אחד אחד, לפי סידרס באוסף. ליד כל מסמך שנמחק מופיעה כוכבית (*). 
בכל עת אפשר להקיש ₪56 כדי להפסיק את פעולות המחיקה. 
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הסבה/יצוא: 

בחירת "הסבה/יצוא" פותחת את תפריט המשנה הסבה/יצוא. בשורה 
העליונה אפשר לבחור הסבה ל-:458611, ושלושת הפרמטריס מתייחסים 
להסבה כזו. בשורה שמתחת לקו אפשר לבחור הסבה מוורדמיל ל-64כ, 
ובשורה התחתונה --- הסבה מ-0.4כ לוורדמיל. 


במקרה של הסבה ל-801 או הסבה ל-04כ, על האוסף להכיל מסמכים 
מהסוגים 'ר', 'ג' או 'ס' בלבד. במקרה של הסבה מ-04ת, על האוסף 
להכיל מסמכים מסוג 'ד' בלבד. 


על מבנה 450611 קרא לעיל בסעיף פעולות העתקה של מסמך בודד; הטבלה באותו סעיף 
מפרטת את סוגי ההסבות האפשריות; על מבנה 2064 קרא בפרק 4, סעיף רשימת מסמכים. 


בתשובה לשאלה בשורת חדו-שיח, יש להקיש את מספר כונן המטרה (9-0, או עות₪ לכונן 
הראשי), כלומר הכונן שבו ייכתבו המסמכיס המוסבים. מאחר והמסמכיס מועתקים תוך שינוי 
הסוג (ל-'מ' או ל-'ד'), אפשר להעתיקס גםס אל הכונן של מסמכי המקור. בדומה לפעולת 
"העתקה רגילה", גס כאן עשויה להופיע ההודעה 'כבר קיים', ויש לפעול כמו שסם. 


כדי שהסבה מוורדמיל ל-64 תוכל להתבצע, צריכות להימצא בכונן 0 תוכנית ההסבה 
מאם. 64ס-2-]א/ והפרוצדורה 847. פסזא/ו. כדי שהסבה מ-64כ לוורדמיל תוכל להתבצע, 
צריכות להימצא בכונן 0 תוכנית ההסבה ₪אם.]-04-2כ והפרוצדורה 87. ]א/וסידכ. 


הסבה/יצו 
הסבה ל-5011ת: 

בכיוון ישר? ל 
6 ם:01כ-8? ב 
פלט להדפסה? ל 


הסבה ל-עעת-תסס 
הסבה מ-צעת-תסס 


הפרמטרים המשפיעים על ההסבה ל-485011: 


* בכיוון ישר --- כדאי להתחיל לעבוד במצב כן. אס התוצאה אינה בסדר, כלומר סדר התוויס 
בטקסט ]4501 הנוצר הפוך מהסדר הרצוי (הרצוי לתוכנית שאמורה לקבל את קובצ 4501), 
יש לשנות את ערך הפרמטר ל-לא, ולבצע את ההסבה שנית. 


"* 0006 6ם-8 -- פרמטר זה קובע את שיטת "קידוד" השפה העברית בקובצ ]4561 העומד 
להיווצר. אס העברית בו צריכה להיות בשיטת ₪ם-7 (שיטה ישנה, שלפיה טקסט יכול לכלול 
עברית + אותיות גדולות באנגלית) -- יש לציין כאן לא. אס העברית מקודדת בשיטה 
ה"מודרנית", כלומר הטקסט יכול להכיל עברית + אנגלית באותיות גדולות וקטנות, יש לציין 
כאן כן. שים לב: בהסבה ל-6066 1וט-7 אותיות 0986 זסשס1 (אנגלית) הופכות אוטומטית 
לאותיות 6455 תמקקט. 


* פלט להדפסה --- יש לציין כן אס רוציס שהקוב> 45611 שייווצר יחולק לעמודים, כאשר בראש 
כל עמוד מופיע מספר שוטף, ובסוף כל עמוד מופיע 6204190001 1606-ומזס". 


חערה: כזכור, העתקת מסמך בודד מסוג 'ר' תוך שינוי הסוג ל-'מ' גורמת להסבתו ל-45011, וגס 
בהסבה זו התוכנית זקוקה לפרמטרים הנ"ל (הכיוון ושיטת הקידוד), והיא מקבלת את ערכיהס 
מן התפריט הסבה/יצוא הנ"ל. 
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מסקנה מזה היא שאס התוצאה של הסבה ע"י העתקה איננה בסדר (מבתחינת כיוון הטקסט או 
שיטת הקידוד) צריך להציג את התפריט הנ"ל, לשנות את ערכי הפרמטרים, לשמור את השינוי 
ע"י הקשת 810, ולבצע שוב את ההעתקה. 


סטטיסטיקה: 

בחירת "סטטיסטיקה" מפעילה תוכנית שסופרת את מספר השורות, המליס והתוויס בכל 
המסמכים שבאוסף, ומציגה את התוצאה על המסך. כדי לקבל את אותס נתוניס לגבי מסמך 
בודד, יש ליצור "אוסף מסמכים" המכיל את המסמך הבודד בלבד, ולהפעיל את תוכנית 
הסטטיסטיקה. דוגמה להפעלת התוכנית על המסמך 'תערוכה': 


8 5" 
אנחז. כעאטאא2 \אתתמ \ % 
155 8 05 עס6מתטא 
8 05 מסמוגגוא 
83 05 משמתטא 


הו 
= 
₪ 
= 


6% סם ₪56 


במסמך זה 45 שורות, 140 מלים ו-1,095 תוויס (מספר זה כולל רוותחיס אך אינו כולל תווי 
סוף-פסקה). 


העתק נתונים: 
לעתיס רצוי להעביר את כל נתוני העיצוב של מסמך אחד למסמך אחר. הכוונה לנתוניס 
הנכללים בתפריטי המשנה של התפריט נתוני המסמך. הפעולה גורמת להעתקת הנתוניס 
מהמסמך שבראש האוסף, אל כל שאר המסמכים שבאוסף. לא כל הנתוניס מועתקים: "נתוני 
חתיוק" ו"רוחב המסמך בתווים" אינס משתנים. 


אינדקס, תוכן עניינים, מיון: 
על הכנת אינדקס (מפתח) ותוכן ענייניס: ר' פרק 8. 
על מיון: ר' פרק 10. 


הדפסת אוסף מסמכים 

כאשר מכינים אוסף מסמכים לחהדפסה, יש להקפיד על אחידות הסוג: כל המסמכים צריכיס 
להיות בעלי סוג 'ח', או כולס בעלי סוג 'מ' או כולס בעלי הסוגים 'ר', 'ג' או 'ס'. נטפל תחילה 
במקרה האחרון: כל המסמכים באוסף הס בעלי סוג 'ר' (או 'ג' או 'ס'). 

הדפסת מסמכים בעלי סוג 'ר': 


עס בחירת השורה "הדפסה" יופיע התפריט הדפסת מסמכים. תפריט זה מפעיל את תוכנית 
ההדפסה, ומעביר אליה את ההוראות וההנחיות הבאות: 
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ודפטת מסמכים 
מסמך קלט יחיד? כ 
קובץ פלט יחיד? כ 
הדפס מעמוד: ‏ 1 

עד עמוד: 9999 
תחומים נוספים . 
את מי להדפים? כ 
איכות גבוהה? ‏ ל 
כמה עותקים? ‏ 1 
סוג הפלט י 
1* להתחלת ההדפטה 


4 לטפל במסמך בודד או באוסף של מסמכים. 


4 כשהיא מטפלת באוסף מסמכים, התוכנית מסוגלת לטפל במסמכים 
השוניס הן כאשר הס זריס לחלוטין זה לזה, וכל אחד מהם מהווה 
מסמך נפרד בפני עצמו, והן כאשר המסמכים השונים מהוויס חלקיס 
של אותו מסמך (לדוגמה: כל מסמך מהווה פרק, וכל המסמכים ביחד 
מהוויס ספר שלס). 


4 לייצר אחד מתוך שלושה סוגי פלט: 
* קובצ (או כמה קבציס) מסוג 'מ' (להדפסה, או להעברה למערכת אחרת); 


* קובץ (או כמה קבצים) מסוג 'ה' (להדפסה, או לתצוגה גרפית); 
* הדפסה ישירות למדפסת. 


4 כאשר מסמכי האוסף הס מסמכים שוניס ונפרדים, התוכנית מסוגלת ליצר את הפלט (קבצי 
'מ' או 'ה') בקבציס נפרדיס או בקוב יחיד. 

> הגדרה של תחוס הדפסה יחיד (מעמוד... עד עמוד...) או של מספר תחומי הדפסה נפרדים 
(כולל עמודיס בודדים). 

4 להדפיס את כל העמודיסם שבתחוס(י) ההדפסה המוגדר(ים), או רק את העמודים שמספריהס 
אי-זוגיים, או רק את העמודיס שמספריהם זוגייס. 

4 להדפיס מהר ובאיכות הדפסה נמוכה, או לאט יותר אך באיכות הדפסה גבוהה *ותר 
(במדפסות מטריצת-נקודות ובמדפסות הזרקת.-דיו). 


4 להדפיס את מספר העותקיס הרצוי. 


ראוי לציין כי התפריט הדפסת מסמכים מופיע לא רק כאשר מדפיסיס אוסף מסמכים אלא גם 
בשני מקריס נוספים: 


> הדפסה של מסמך בודד ברשימת מסמכים (ע"י 5ע). ר' סעיף פעולות על מסמך בודד, לעיל. 


4 בחירת השורה "הדפסה" בתפריט הראשי: באופן אוטומטי מופיע שמו של מסמך מסוג 'ר', 
שהוא המסמך שנערך אחרון, והתפריט הנ"ל מתליחס להדפסת אותו מסמך. 


מסמך קלט יחיד: 
אס אוסף המסמכים להדפסה מכיל שני מסמכים ויותר, יש לציין האם אלה מסמכים שונים, 
זרים זה לזה, או שהס חלקיס של מסמך יחיד (כגון פרקי ספר). 


4 אם הס חלקים של אותו מסמך, אז: 
* נתוני המסמך הראשון באוסף תקפיס לגבי הדפסת כל המסמכים. למשל: רוחב ההדפסה, 
מידות השוליים, ריווח השורות, וכד'. 
* המשכיות בעימוד הטקסט: אס המסמך הראשון אינו מסתייס ממש בסוף דף, אלא שבדף 
האחרון שלו נותר מקוס ריק, אזי המסמך השני לא יתחיל בתחילת דף חדש אלא בסוף הדף 
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האחרון של המסמך הראשון (אלא אס כן בראש המסמך השני מופיע תו בקרת עימוד, אשר 
מכריח את המסמך השני להתחיל בראש דף חדש; ר' פרק 6, סעיף תווי בקרת העימוד). 

* המשכיות במספור העמודיס: מספרו של הדף הראשון במסמך השני יהיה המספר העוקב 
את מספרו של הדף האחרון במסמך הראשון. 

= המשכיות בכותרות העמודים: אס במטסמך הראשון נדפסות כותרות (עליונות ו/או 
תחתונות), אז הן תמשכנה להיות מודפסות גס במסמך השני, אלא אס כן מופיעות בו 
כותרות חדשות המשנות או מבטלות את הכותרות הקודמות. 


4 אם אינס חלקים של אותו מסמך, אז: 
= לא יהיה שיתוף בנתוניס: כל מסמך יודפס לחוד, בהתאס לנתוניס הפרטייס שלו. 
* לא תהיה המשכיות בעימוד הטקסט: כל מסמך יתחיל בדף חדש. 
* לא תהיה המשכיות במספור העמודיס: מספר הדף הראשון בכל מסמך יהיה לפי ערכו של 
נתון זה בנתוני האורך של אותו מסמך. 
* לא תהיה המשכיות בכותרות העמודים: כשמתתיל מסמך חדש -- "נשכחות" הכותרות של 
המסמך הקודס. 


קובץ פלט יחיד: 

אס באוסף שני מסמכים או יותר, ואס הפלט אינו הדפסה ישירה אלא קובצ (ר' להלן), צריך 
לציין האם ליצור קוב פלט אחד עבור כל מסמכי הקלט, או ליצור קובצ פלט נפרד עבור כל 
מסמך קלט. אס מבקשים ליצור קוב יחיד, אזי שמו יהיה זהה לשמו של המסמך הראשון באוסף 
(וסוגו 'מ' או 'ה', לפי שיצוין בפרמטר "סוג הפלט"). 


הדפס מעמוד: 
המספר המופיע כאן הוא מספרו של הדף הראשון במסמך הראשון (או היחיד) באוסף, לפי ערכו 
של הפרמטר "מספר הדף הראשון" בתפריט נתוני אורך. אפשר לדלג על הדפסת כמה עמודיס 


ע"י שינוי מספר זה למספר גבוה יותר. הס פעמ רה 92 


עז עמוד: ‏ 114 


עד עמוד: תחומים נוספים . 

אוטומטית מופיע כאן המספר '9999', דהיינו: ההדפסה תסתייס בסוף - עד ; 2 

הדף האחרון שבמסמך האחרון. אפשר לשנות מספר זה למספר נמוך 9 |? 1 
ו" 124 5 

יותר, וע"י כך ההדפסה תיפסק לפני הסוף. סול 

0 

תחומים נוספים: 0 

אס תחוס ההדפסה יחיד אינו מספיק, אפשר לפתוח תפריט-משנה, ובו 4 . 

לציין עד חמישה תחומי הדפסה נוספים. בדוגמה שמשמאל, תחומי 0 

ההדפסה הם: 114-97; 119; 134-124. 9 


הקש 10 
את מִי להדפיס: להדפיט את... 
כאן נפתת תפריט המשנה להדפיס את... ובו אפשר לבחור: להדפיס את כל 2 א 
העמודיס; או: להדפיס את העמודים האי-זוגיים בלבד; או: את הזוגיים בלבד. רק אי-זוגיים 


בעזרת פרמטר זה אפשר להדפיס חוברות, משני עברי הדף, במדפסות לייטר: 
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הווהה 1 


מדפיסים תתילה את כל הדפיס האי-זוגיים, אח"כ אוספיס את הדפים שיצאו מהמדפסת, 
הופכיס אותס ומחזיריס אותס למגש, ומדפיסיס את כל העמודים הזוגייס. 


איכות גבוהה: 

עבור מדפסות מטריצה 1/4118 ו0) והזרקת דיו (26 אח]) אפשר לבחור כאן האס להדפיט מהר 
אך באיכות לא גבוהה, או להדפיס באיכות גבוהה יותר אך במחירות נמוכה יותר. מקובל 
להדפיס באיכות נמוכה כל עוד נמצאים בשלב ההגחות, ולעבור לאיכות גבוהה בהדפסה 


הסופית. 


מספר עותקים: 

פרמטר זה קובע עקרונית בכמה עותקים יודפס המסמך. השיטה בה מיושמת הדפסת העותקים 

תלויה בסוג הפלט ובסוג המדפסת, כדלהלן: 

4 סוג הפלט 'ה' או 'י': המסמך כולו יודפס פעם אחת, אח"כ פעס שניה, וכו'; וזאת בכל סוגל 
המדפסות. 

4 סוג הפלט 'מ': 
= מדפסות לייזר "מבינות" את הפרמטר חזה, ומדפיסות כל דף כמספר הפעמים המבוקש. 
לדוגמה: אס מדפיסיס מסמך שבו שני עמודים, וערך חפרמטר "מספר עותקיס" הוא '5', אז 
יודפסו חמישה עותקים של הדף הראשון, ואח"כ חמישה עותקים של הדף השני. שיטה זו 
מאפשרת למדפסת להגיע למהירות ההדפסה המירבית שלה. 


= כשסוג הפלט הוא 'מ' והמדפסת איננה מדפסת לייזר (וגם כאשר המדפסת היא מדפסת 
לייזר --- אך לא מעונייניס בשיטת עותקי הדפים הנ"ל), צריך לקבוע את ערך הפרמטר כאן 
ל-'1' --- ואת מספר העותקים יש לקבוע בתפריט פקודות 5 להדפסה (ר' להלן, הדפסת 
קבצי 'מ'). 


סוגי הפלט: 
מופיע תפריט המשנה סוג הפלט, ובו בחירה בין שלושה סוגי הפלט: 


'י' --.. הדפסה 'ישר למדפסת', בלי לשמור קובץ פלט; 


'ג' --- קובץ 'הדפסה', המוצג גרפית על המסך; תצוגה גרפית 
'ה' --- קובץ 'הדפסה' הנכתב לתקליט, להדפסת רקע; "אנת 


'מ' --- קוב 'מערכת' הנכתב לתקליט. 

4 רצוי לבחור בסוג 'י' כאשר מדפיסים במדפסת פרטית (מדפסת שאיננה משרתת רשת תק- 
שורת). ההדפסה מתחילה מיד, מפני שבשיטה זו אין כתיבת קובץ לתקליט. ההדפסה מהירה, 
והחיסרון היתחיד שלה הוא שכל עוד לא נסתיימה, וורדמיל אינו משתחרר לעבודה אחרת. 

4 בשיטת 'מ' נכתב לתקליט קוב מסוג 'מ', ואח"כ הוא נשלח במהירות למדפסת. על כן, מחד 
גיסא ההדפסה איננה מתחילה אלא רק לאחר סיום כתיבת הקוב לתקליט, אך מאידך 
ההדפסה עצמה מהירה. נוסף על כך, אס למדפסת ישנו איכרון גדול (ז46ט3), אז וורדמיל 
משתחרר להמשך העבודה עוד לפני שהמדפסת גומרת להדפיס את כל הקובץ. 
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4 חובה לבחור בסוג 'מ' כאשר המחשב הוא תחנה ברשת תקשורת מקומית (א1.4), וברצונך 
להדפיס במדפטת המשרתת את הרשת. 


> חובה לבחור בסוג 'מ' כאשר משלבים גרפיקה במסמך, אף אס מדפיסים במדפסת פרטית. 
(ר' פרק 11). 


4 בשיטת 'ח' משתמשים לשני שימושיס מיוחדים: 

* הדפסה ברקע: כשסוג הפלט הוא 'ח', נכתב קוב מסוג 'ה' לתקליט; אך ברגע שההדפסה 
מתחילה -- וורדמיל משתחרר להמשך העבודה. שיטה זו רצויה, על-כן, אס ברשותך 
מדפסת איטית, שממילא אינה מסוגלת לנצל את פוטנציאל המהירות של הדפסה ישירה. 

* הדפסה למסן: ר' תצוגה גרפית מקדימה, פרק 11. 


0 - התחלת ההדפסה: 

לאחר מילוי הנתונים בתפריט, הקש 110 לתחילת הפעולה. אס סוג הפלט הוא 'ה' או 'מ' או 'ג', 
יתחיל להיווצר קובץ פלט (או קבצי פלט אחדיס: תלוי בערכו של הפרמטר "קוב\ פלט יחיד" -- 
ר' לעיל). ליד שמו של כל מסמך באוסף מופיע מספר, המונה את מספר הדפים להדפסה שנוצרו 
מאותו מסמך (או, לחילופין, את מספרו של הדף הראשון שנוצר מאותו מסמך -- תלוי בערכו 
של הפרמטר "מסמך קלט יחיד" -- ר' לעיל). בסיום העיבוד של כל מסמכי האוסף, יופיע בצד 
ימין של שורת הדו-שיח סה"כ מספר הדפים שנוצרו. 


4 אם סוג הפלט הוא 'ג', הקובץ שנוצר יוצג תצוגה גרפית על המסך. 


+ אס סוג הפלט הוא 'ח', יופיע התפריט הדפסת קובץ 'ה'. להמשך ההסבר ר' הדפסת קבצי 
'ה', להלן. 


> אס סוג הפלט שנוצר הוא 'מ', תופיע הודעה: 
4-1 לחדפיס. ₪56 לבטל 


אפשר להקיש שומ ולהדפיס מיד, או להקיש 86. בכל מקרה, אפשר יהיה להדפיס את 
הקובץ שנוצר (או הקבציס שנוצרו) מאוחר יותר. ר' להלן --- הדפסת קובצי 'מ'. 


הדפסת קובצי 'מ': 

אס כל המסמכיס באוסף בעלי סוג 'מ', הס יודפסו אחד אחרי השני, בדיוק כאילו ניגשת אל כל 
אחד מהם לחוד ברשימת המסמכים והקשת 5ע. הדפסת קובץ מסוג 'מ' מתוארת מוקדם יותר 
בפרק זה, בסעיף פעולות על מסמך בודד, תת-סעיף הדפסת מסמך. 


כפי שנאמר שס, הדפסה ה המדפטת 

יחי --+| פקודות הדפטה/תצוגה 
של קובץ מסוג 'מ' אינה פקודות 08ע להדפטה, לתצוגה, ולשירות חיצוני 
אלא הפעלה של פקודה 


16 ונ 

הדפטה: :1 %01 עקסס|צד שמאל הנייר 2- 

ר תצוגה: ג א 5 2 ע שס6נט6:ק|שיטת הזנת הנייר 3 

אשר כתובה בתפריט שירות: 6מהתחסס|חיבור המדפסת 1פך 
0 לשמירה 


פקודות 05כ. תפריט חיבור מקבילי ? כ 


' 


זה מכיל, מלבד פקודת הדפסה לקבצי 'מ', גס פקודת תצוגה עבור ה ו 
קבצי 'ה', וכן פקודת 005 עבור "שירות חיצוני" (ר' פרק 2). בדיקת 2686 ? - ב 


0 לשעמירה 
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פרק 5: פעולות על מסמכים 


הפקודה 600 בתפריט הנ"ל היא הפקודה המקובלת להדפסה במדפסת מקומית, ובדרך כלל 
תתאים גס להדפסה ברשת תקשורת: 


צפס היא פקודת 205 להעתקת קבצים. 
5% תו זה מציין את מקומו של שס הקוב> בעת ביצוע הפקודה. 
01 במקוס זה אפשר לכתוב את מספר הפעמיס שהפקודה תתבצע, ז"א מספר הפעמים 
שהקובצ יודפס. 
1יפו, זהו הכינוי ב-2005 ל-ס? שאליו מתחברת המדפסת. 


דוגמת: 
: 2 %12 002% 


בעת הדפסת הקוב 'תעווכה מ', וורדמיל מעביר ל-205 בקשה לבצע את הפקודה 
: 2'פוז פזחז. עאמאת2 צעסס שתים עשרה פעמים. 


הערת: בעת השימוש במדפסת לייזר נהוג לכתוב את מספר העותקיס הרצוי בתפריט הדפסת 
מסמכים, ולא כאן. אס מספר העותקיס נכתב שם, כל דף נדפס במספר העותקים הרצוי, 
ובאותו זמן המחשב מספיק לשלוח אל המדפסת את הדף הבא בתור. באופן כזה מנצלים את 
מלוא מהירות המדפסת, ללא בזבוז זמן. לעומת זאת, אס בתפריט הדפסת מסמכים מספר 
העותקים הוא 1, ואת מספר העותקיס הרצוי כותבים בתפריט זה, אז יודפס עותק שלס אחד של 
המסמך, ואח"כ עותק שלם נוסף, וכו'. בשיטה כזו, ייתכן שהמדפסת תסייס להדפיס עותק יחיד 
של דף מסוים, ותיאלץ להמתין עד שהמחשב יסיים לשלוח אליה את הדף הבא, וכך ייגרס בזבוז 
זמן; אבל בשיטה זו חוסכים עבודה, כי מקבליס מהמדפסת "סטים" מוכנים. 


מדפסות +10ז50+05%:: אס המדפסת שברשותך היא מסוג 20545611060, עליך לכתוב כאן פקודה 
מיוחדת. ר' פרק 9. 


הדפסת קובצי 'ה': -- -/-- 
אס כל המטמכים באוסף בעלי סוג 'ה' (או שהמסמכיס מסוג 'ר', וסוג מטפר עותקים 1 
הפלט הוא 'ח'), יופיע התפריט הדפסת קובץ 'ה'. אס הגעת לכאן לצ 
מהתפריט הדפסת מסמכים, הנתוניס בתפריט זה הועתקו לכאן את מי להדפיס? כ 
מהתפריט ההוא. בכל מקרה, אפשר לשנות את הערכיס בתפריט. השורה סב <התחלת הההפמת 
"כמה דפים לדלג" מאפשרת להתחיל את ההדפסה בכל עמוד רצוי; ניתן לעצור את ההדפסה בכל 
רגע, ועל כן אפשר להדפיס דף בודד או תחוס של דפיס מתוך מסמך שלסם. 


לאחר הקשת 210 ניתנת אפשרות להזיז את ראש המדפסת לפני תחילת ההדפסה (ר' לעיל, סעיף 
פעולות על מסמך בודד, תת-סעיף הדפסת מסמך). 


תוך כדי הדפסה תופענה הודעות שונות בשורת המידע, כגון: בקשה להחליף דף נייר, הודעות על 
תקלות שונות, ועוד. (ר' פרק 9, סעיף הודעות תוכנית ההדפסה ברקע). 
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פרק 6: עריכה בסיסית 


פרק 6 


עריכה בסיסית 


בפרק זה מפורטות כל פעולות העריכה הבסיסיות של וורדמיל. פעולות עריכה נוספות מתוארות 
בפרקים 7 (עריכה בטבלאות ובטוריס), 8 (לקסיקון, הערות שוליים, מספור סעיפים, עריכת 
תוכן ומפתח עניינים), 11 (עריכה משולבת של טקסטים וגרפים), ו-12 (הגהה ומילוני תרגוסם). 
השימוש בעכבר בעריכה מתואר בנספח. רצוי לקרוא את סעיפי הפרק הזה לפי סדרס, ואולס 
אס אתה משתמש מנוסה אתה יכול לדלג בקריאה ראשונה על מרבית הסעיפים, לעיין רק 
באותם סעיפיס המענייניס אותך במיוחד, ובעת הצורך לחזור ולעיין בסעיפיס עליהס דילגת. 


תפריט העריכה 


הקש 210 במצב עריכה, ותקבל את התפריט 
עריכה, המפרט את הפעולות האפשריות בעריכת 
מסמך. 

למרבית הפעולות נחוץ תפריט נוסף, המופיע 
כשבוחריס את הפעולה בתפריט העריכה. לדוגמה: 
בחירת "סידור" גורמת להופעת התפריט סידור. 
מכיוון שבתפריט העריכה למעלה מ-22 שורות, יש 
לו תפריט המשך, שאליו מגיעיס דרך השורה 
"פעולות נוספות". בתחתית תפריט ההמשך ישנה 
שורה "...ועוד (הקש 1ע)". כאן מקבליס, בהקשת 
1, מסכי הסבר על פעולות עריכה נוספות, שאל 
אפשר לבצען באמצעות תפריט העריכה או תפריטי 
המשנה שלו, כגון: מע -- פתיחת שורה ריקה 
מתחת לשורה הנוכחית; *6מ/5 --- פתיחת שורה 
ריקה מעל השורה הנוכחית. מטרתו העיקרית של 


טידור----5ע/6 
מכאן עד הסוף:- 
-באותם שוליים 8/5 
-תוך שינוי שוליים 
הפיטקה הנוכחית:- 
-באותם שוליים 
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פעולות נוספות 


רוחב שורה | 8/4 
קבלת עותק 77 
השלמת העברה | 3 
לך ל... (במטמך) 

תנועה במסך 8/710 
נת. עריכה 16/8גת 
...ועוד (הקש 1ת) 


עימוד 
תווי בקרה 


הכוונה 
שמירה 
הגהה 


תצוגת עמוד 
איחזור 

הדפסה 

ססס - שיחזור 
פעולות נוספות... 


1:08 
נתוני מסמך פ/16ת 

נתוני המדפסת 
תפ. .ראשי 10ע/16ת 


מסמך שני 


יציאה א*/6נת 
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התפריט עריכה היא לימודית: בכל שורה מופיע מקש הקיצור המאפשר לבצע את הפעולה 
במישרין (לא דרך תפריט העריכה). לדוגמה, התפריט סידור הנ"ל מתקבל במישרין בהקשת 
5. 


פריסת לוחות המקשים 


בהקשת 1א, 1 מופיע תפריט העזרה "פריסת המקשים בעריכה", שממנו ניתן להגיע למסכי עזרה 
אחדיס, המפרטים את תפקידי המקשים במצבי עריכה שוניס: 


הקשה על מקשי הספרות (7-1) מביאה את 


מסכי המשנה: המסך הראשון מציג את שת הקיס המריטם 
תפקוד מקשי הפונקציות, 21 עד 12ת, כולל . מקשי הפונקציות (12ע-1ע) בצירופים שונים 

: . לוח המקשים המספרי: פונקציות ותווים גרפיים 
בצירוף עס 415, עס 518 או עס 6₪. המסך , שק" ימך נקפוהווף מלחחי מקשים. הרדחב 
השני מציג את הפעולות ואת התווים הגרפיים . פעולות ע"י צירופי מקשים בעריכה ובהדפסה 

. לוח המקשים העברי ולוח המקשים המתיממי 

שאפשר לקבל מלוח המקשים המספרי (בצד + ההטמת אמווי הוצמד הלטה 
ימין). המסך השלישי מפרט את הפעולות . השימוש בעכבר 


שניתן לקבל מחלקו האמצעי של לוח מקשים 
מורחב. המסך הרביעי מפרט את הפעולות שניתן לקבל ממקשי אותיות וממקשים נוספיס 
בעזרת :1 או [א). המסך החמישי מציג את פריסת לוחות המקשיס העברי והמתימטי יחטסית 
ללוח המקשיס האמריקאי הסטנדרטי 48011.. המסך השישי מלמד איך לעבור מ"מצב שפה" אחד 
של לוח המקשים ל"מצב שפה" אחר: 


כדי לעבור מעברית לאנגלית או לחיפך יש להקיש 
0ג1/ו[. כדי לעבור ללוח המקשים המתימטי יש | לוח פקשים הקוח הקשים | '6 כמקיש 
להקיש 5ג601/7. במצב העברי הרגיל אותיות עברי(אנגלי) אנגלי (עברי) מג/ ט1ת 


נכתבות מימין לשמאל ומספרים נכתבים משמאל ‏ | עגרי או אנגלי | מתימטי הפיה 
מתימטי אנגלי מ [עטס 
לימין; אך ישנו גס מצב עברי מיוחד, אליו עוברים ‏ | ממינטי עברי מגנ/ ונת 
עברי רגיל -+8 (מספרים -+) | 16/0ת 
בהקשת (41/0, ובו לא רק האותיות אלא גם | 5 ו היהי 


המספרים נכתבים מימין לשמאל. 


החלק הימני של המקלדת 

בצדה הימני של המקלדת נמצא לוח המקשיס המספרי. לוח המקשיס המספרי "מייצר" ספרות 
או פונקציות (פעולות), והדבר תלוי במצבו של המקש 1.00% וטא. ישנן מקלדות שבהן נדלקת 
נורה קטנה לציון המצב המספרי, וישנן מקלדות שבהן נורית כזו אינה קיימת. לנוחיות המשתמש 
בוורדמיל, מצב המקש 00% וטא מוצג על המסך בצד ימין של שורת המידע: מטא לציון מצב 
מקשי ספרות, או פטע לציון מצב מקשי פעולות. הפונקציות כתובות על מקשי הספרות של לוחת 
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המקשים המספרי: (668ם1 על מקש הספרה 0, 1106 על מקש הספרה 7, את על הספרה 1, 
סט ספגק על 9, + על 8, וכו'. 


במקלדת בת 101 מקשים ("לוח מקשים מורחב") קיימים עשרה מקשי פונקציות נפרדים, 
הנמצאיס בתלקה האמצעי של המקלדת. אלה הס המקשים: 56ח1, 126166, 6מ1101, 6ם3], 6פגק 
ע, תש0כ 2386 וארבעת מקשי החיצים. אם לוח המקשים שלך הוא מורחב, לא תצטרך 
להשתמש בלוח המקשים המספרי לקבלת פונקציות. (תפקידיהם של [-] ו- [+] שבלוח המקשיס 
המספרי מבוצעים גם ע"י 11ע ו-712 שבלוח המקשיס המורחב). 


מחשבים ניידים 


המחשביס הניידים (00ו1.30, אססס6וסא) מצוידים, בדרך כלל, במקלדת שוות-ערך למקלדת 
מורחבת. למי שהתרגל להשתמש במקש [5] (במרכז לוח המקשים המספרי) ועבר למחשב נייד, 
כדאי לשיס לב כי יקשה עליו למצוא את המקש [5] במחשב הנייד. במקום [5] אפשר להקיש 
0, במקום [41)/]5 אפשר להקיש 8/1, ובמקוס [5], 14 אפשר להקיש 6₪1/24. במחשבים 
ניידיס לא קל גם למצוא את המקשים [-] ו-[+]. כבמקלדת מורחבת, ניתן להשתמש במקומם 
במקשים 11 (קווקוו, במקוס [-]) ו-12ע (עיבוי, במקוס [+]). 


תווים גרפיים מלוח המקשים המספרי 


1 מקשים של לוח המקשיס המספרי, בעזרת המקש 1ו6, מיצרים 22 תוויס גרפיים: 11 תוויס 
כשלוח המקשיס במצבי 6 או 8ג, ו-11 נוספיס במצבי 118 או 45 (ז"א מקש א64051.00 לחוץ) 
כדלקמן: 


חמקש מצב 16 א 95 מצב ₪ או 45 


]1[ 
]2[ 
]3[ 
['4[ 
]5[ 
]6[ 
]7[ 
[8[ 
]9[ 
]-[ 
]+[ 


₪ =] ₪ שבשכ=- = |ם ₪ ] == 
= ₪ - הד-4--2 4 4 3+ | 
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תווים גרפיים נוספיס (וכן כל תו אחר שהמדפסת מכילה) ניתן לקבל ע"י שימוש במקרו'ס 
לפקודות מדפסת (ר' פרק 9). תוויס גרפייסם מתקבליס גם באופן אוטומטי, בפעולות שרטוט 


מסגרות (ר' פרק 7). 


לוח המקשים המתימטי 


נוסף על מצבי השפה הרגיליס 6 או 118 (עברית), 86 או 45 (אנגלית), ישנו "מצב שפה" מיוחד, 
גמ או 1( -- מתימטי -- שבו לוח המקשים מייצר תוויס מיוחדיס לנוסחאות מתימטיות. למצב זה 
עובריס בהקשת 0ג1/7ו (ר' סעיף פריסת לוחות המקשים, לעיל). במצב המתימטי מתקבלים 
התוויס הבאיס (טבלה זו מתקבלת בהקשת 1ע, 1, 5, מפץ): 


לוח המקשים חהמתימטי ]\ (פג'ד/071)) 


[ ס 4-8 6 רתע 
[ כפץ ‏ כזס 200 660 ₪6 תש 


4 
פב ה%< חך שת 


מסך העריכה 


על מסך העריכה, שורת המידע, ושורת חדו-שיח קרא בפרק 3, סעיף פתיחת מכתב חדש, 
תת-סעיף פתיחת המכתב. 


גודל הסמן במצבי 5א1 או ₪2 נקבע עפ"י הפרמטרים "גודל סמן ב-5א1", "גודל סמן ב-קמ>" 
שבתפריט פרמטרי עריכה. (לקבלת תפריט זה יש להקיש ₪/1ה). 
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עריכת הסרגל 


על שורת הטוגל קרא בפרק 3, סעיף פתיחת מכתב חדש, תת-סעיף סרגל, וכן באותו פרק, 
סעיף כתיבת טבלה. 


עריכת הסרגל מתבצעת בעזרת התפריט סרגל, שאותו מקבליס בהקשת 841)/81: 
בעזרת תפריט זה ניתן לקבוע על הסרגל (וכן לשנות מיקוס או למחוק) את 
השולייס הימניים (1), השמאליים (]) "טבולטורים" ימנייס (+) ושמאליים 
(+) וכן "נקודות הדפסה", העוזרות להדפיס טבלאות רגילות בפונטים 
יחסיים. (ר' פרק 7, סעיף טבלאות רגילות בפונטים יחסיים). 


יש לבחור את התו הרצוי בתפריט, ואז הוא מהבהב בשורת הסרגל. אפשר 
להזיזו ימינה ושמאלה בעזרת מקשי חחיצים, ולקבוע אותו במקוס הרצוי 
ע"י הקשת זסומת. מחיקה של תו קיים (חץ או נקודת הדפסה) נעשית ע"י הקשת 261666 כאשר 
התו המהבהב נמצא על התו הקיים. 


סרגל---1ע/6 
'טב' ימני (%) 
יטב' שמאלי (+) 
שוליים מימין [ 
שוליים משמאל ] 
נקודת הדפסה ‏ 2 
העחקת סרגל 


קנה המידה האופקי -- המקשר בין הסרגל למסמך המודפס: 

בעריכת הסרגל, כשמזיזיס את אחד התוויס על-פני שורת הסרגל, מופיע בשורת הדו-שיח מרחקו 
של התו מתחילת הסרגל, במילימטרים. המרחק במילימטריס מבטא את ההתאמה בין הסרגל 
על המסך לבין המסמך המודפס. התאמה זו תלויה בערכו של "קנה-מידה אופקי", פרמטר 
הכלול בתפריט נתוני הרוחב של המסמך. 


דוגמח: קנה המידה האופקי הוא 12 = "1 (כלומר 12 תוויס באינצ'). אס מציביס את ה-4+ על 
הסרגל במרחק 36 תוויס מתחילת הסרגל, אז המרחק המצוין בשורת הדו-שיח הוא 76 מ"מ (כי 
6 מ"מ = "3). פירוש הדבר, שעמודה בטבלה שתתחיל תחת התו + (טבולטור) הנ"ל תודפס 
במרחק 76 מ"מ מקצה השורה. 


הערכים המקובלים לפרמטר "קנח-מידח אופקי" חם 10 או 2, אך גם 15 (-16 אפשריים. 


עותקי סרגל 


בדרך כלל אין צורך לשמור עותקי סרגלים בין שורות הטקסט. רצוי לשמור עותק סרגל בראש 
טבלה רגילה (עותק של הסרגל שלפיו הוכנה הטבלה), ועותק נוסף של הסרגל מתחת לטבלה 
(עותק של סרגל העריכה הרגיל). יש הכרח לשמור עותק סרגל בראש טבלה בכל מקרה שהסרגל 
מכיל "נקודות הדפסה" או תווי + (טבולטור שמאלי). 


> העתקת סרגל לטקסט נעשית ע"י הקשת 81/ו41, ע, וזאת כאשר הסמן נמצא בשורה ריקה. 


4 שחזור או העתקת סרגל מהטקסט אל שורת הסרגל שבראש המסך נעשית אוטומטית: כאשר 
הסמן עובר על עותק סרגל בטקסט, שורת הסרגל מתעדכנת מעצמה. 
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השימוש בנקודות כניסת השוליים 


נקודות כניסת השוליים, המצויינות על גבי הסרגל ע"י טבולטורים ימניים (צ+), קובעות לאן 
אפשר "להקפיץ" את השוליים הימניים תוך כדי הקשת הטקסט. הקפצת השוליים פנימה (לכוון 
שמאל במסמך עברי) עשויה לגרוס להחדרה של תווי 148', תוויס הנראים על המסך כנקודות 
גדולות וזוהרות (או צבעוניות) באמצע גובה השורה. מקפיצים את השוליים כדלקמן: 


- ההקפצת השוליים פנימה, אל ה-צ. 
-810 | הקפצת השולייס החוצה, בחזרה מה-צ. 


אס בשורה כבר יש טקסט, כל המקומות עד נקודת הכניסה הבאה מתמלאיסם בתווי 148. 
אס אין עדיין טקסט בשורה, השוליים קופציס ימינה ושמאלה ללא החדרת תווי 8 ג. 


דוגמת: הסרגל נראה כך: 

1 יייציייצ .]יי 00 [ 
כתיבת קטע המחולק לסעיפים ממוספרים נעשית באופן זה: הקש '1.', אח"כ הקש --/1, 
להקפצת השוליים לנקודת הכניסה, ואז הקש את הטקסט של הסעיף הראשון. הודות להקפצת 


השוליים פנימה, הטקסט של השורה השניה יופיע, כרצוי, בדיוק מתחת לטקסט של השורה 
הראשונה: 


שיס לב להופעתם של שני תווי 148 (- *) בין מספר הסעיף לבין תחילת הטקסט. אחרי סיוס 
הסעיף הראשון, לאחר הקשת סוף הפסקה, יש להקיש --/41, להקפצת השוליים בתזרה 
למיקומס המקורי, כדי לכתוב את מספר הסעיף השני במקוס הנכון: 


הערה: אס נחוצה שורת רווח בין הפסקאות, יש להקיש זסות לפני הקפצת החשוליים ימינת. 


השימוש בטבולטורים 


על מנת לערוך טבלאות יש להכין סרגל המתאיס לרוחב עמודות הטבלה. (ר' פרק 7, וכן דוגמה 
בפרק 3, סעיף כתיבת טבלה). את הטקסט ו/או המספרים בטבלה רגילה יש להקיש לפי סדר 
השורות, ובכל שורה לפי סדר העמודות. המעבר מעמודה לעמודה נעשה ע"י הקשת 35ג1'. הרוות 
שבין העמודות מתמלא בתווי 148 (או בתו מילוי אחר, בהתאס לערכו של הפרמטר "תו מללוי" 
מתפריט נתוני עריכה וסידור, תפריט משנה של תפריט נתוני המסמך). בסוף העמודה האחרונה 


שבכל שורה יש להקיש טגיד פעמיים, על מנת לסגור את שורת הטבלה ע"י סוף-פסקה, ולעבור 
לשורה הבאה. 
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מצבי לוח המקשים 


לוח המקשים פועל בשני מצבים: 


5 מצב החדרה, 066 6פח]. | <₪א: מצב החלפה, 066 06ג1ק6. | המצב מזוהה על ידי 
שלוש האותיות כנ"ל בצד שמאל של שורת הדו-שיח, וכן על ידי גודל הסמן, הנקבע בעזרת 
הפרמטרים "גודל סמן ב-5א1", "גודל סמן ב-א" שבתפריט פרמטרי עריכה (ם/+|). 


המצב התתילי של הסמן (5א1 או 52א) בכניסה למסמך נקבע ע"י הפרמטר "מצב עריכה 
ראשון", בתפריט הנ"ל. 


מצב החדרה 6או: 
במצב זה מקישים טקסט חדש לגמרי, או טקסט נוסף בתוך טקסט קיים. למצב 5א1 נכנסיס 
(כשנמצאיס במצב השני, ?0א) ע"י הקשה על: 


1% מקש זה מחליף בין מצבי ₪9 ל-5א1 מבלי לעשות דבר נוסף כלשהו. 

ומ | פתיחת שורה חדשה מתחת לשורה הנוכחית, וכניסה למצב 5א1. 

8 הקפצת הסמן לסוף השורה הנוכחית, וכניסה למצב 5א1 (בסעיף הבא פירוט נוסף על 
2 

ב-5/4 | פתיחת שורה חדשה מעל השורה הנוכחית, וכניסה למצב 5אן. 


מצב החלפה ק=ח: 

במצב זה מתקניס טקסט קייס על ידי כתיבה עליו. הטקסט הקיים מוחלף על ידי הטקסט 
החדש. 

למצב 885 נכנסים (כשנמצאיס במצב השני, 5א1) ע"י הקשה על המקש 564ח1, המחליף בין פאז 
ל-87 מבלי לעשות דבר נוסף כלשהו. 


כתיבת טקסט 


כתיבת טקסט נעשית במצב 5א1. אין להשתמש במצב 852 אלא במקרים מיוחדים וחריגים. גס 
אס יש להחליף תוויס בודדיס בלבד בתוויס אחרים, כדאי להקיש את התוויס החדשיס במצב 
5 ואת"כ למחוק את התוויס הישניס בעזרת המקש 61666 (או להיפך: קודס למחוק את כל 
התוויס הישניס, ואח"כ להקיש את התוויס החדשיס). 


הקשה רצופה (בחטסזבּספּז//): 

כאשר מקישים טקסט רגיל אין להקיש *6ום₪ בסוף שורה. מלה שאין לה מקוס בשורה הנוכחית 
תעבור מעצמה אל השורה הבאה. זה נכון הן לגבי מליס בשפה הראשית והן לגבי מליס בשפה 
המשנית. 
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סוף פסקה: 
בסיוס פסקה יש להקיש ע6ומם. מופיע תו משולש מלא, *, הוא התו "סוף-פסקה". כן יש להקיש 
מ בסוף שורה בודדת, כגון שורת כותרת או שורה של כתובת, וגם אז מופיע התו "סוף 
פסקה". 

"שורת רווח" היא שורה שהתו היחיד בה הוא "סוף-פסקה". משתמשים בשורות רווח כדי לרוות 
בין פסקאות, או אף בין כותרת לטקסט שלאחריה. 


המקשים 26!6%6 (|26) [-50806א₪80 (55): 
שני מקשיס אלה משמשיס לתיקון הטקסט על ידי מחיקת תוויס מיותרים או שגוייס. להלן 
ההבדלים ביניהם: 


* במצב 5אז: 261 מושך אליו את הטקסט ומוחק אותו, בעוד ש-85 מושך אתו את הטקסט, 
ומוחק את הטקסט שעליו הוא "עולה". 
בשפה המשנית שני המקשים פועלים באותו אופן, כמו 61. 

= במצב פטא: 26 מושך אליו את הטקסט ומוחק אותו, כמו במצב 5א1. 85 מניע את הסמן תו 
אחד בכוון ההפוך לכוון השפה, וכותב רווח על התו שעליו עולה הסמן. 


המקש שחם: 

במקש ₪84 משתמשים כדי להגיע במהירות אל סוף השורה הנוכחית, כדי להמשיך לכתוב בה. 
הקשה על 4 גורמת לסמן להגיע אל המקוס הריק שאחרי התו האחרון שקיים בשורה. בנוסף 
לזאת, מצב לוח-המקשים משתנה ל-5א1, כך שהכל מוכן להוספת טקסט לאותה שורה. אס אין 
מקוס ריק אחרי התו האחרון בשורה, נעמד הסמן על התו האחרון עצמו, אך גם במקרה זה 
אפשר לכתוב טקסט חדש בהמשך השורה (אשר ייכנס לשורה הבאה, כמובן). אס התו האחרון 
בשורה הוא * (סוף-פסקה), נעמד הסמן על גבי התו הזה, והקשת טקסט נוסף נעשית במצב 
החדרה. 

מחיקת "סוף-פסקה": אס מקישים ₪4 כאשר הסמן נמצא על תו +, התו הזה נמחק. לכן, אס 
השורה מסתיימת בתו + אך הסמן אינו עומד עליו, אפשר להקיש על ₪6 פעמיים רצופות, ואז 
הסמן "מוחק" את ה-* ונעמד במקומו. (תערה: אפשר גם, כמובן, להקיש ₪6 פעס אחת בלבד, 
וכשהסמן עומד על ה-+ להקיש 261. אבל במקרה זה תתחבר הפסקה הבאה אל הפסקה 
הנוכחית). 


רווחים 


בוורדמיל קיימיס ארבעה סוגים שוניס של רווחיס: 


רווח רגיל; 
רווח קשיח; 
רווח גמיש; 
רווח גרפי. 
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(- 77 7?777------------ת---תכ-------<קקקס 


רווח רגיל: 

רווח רגיל מוקש על ידי מקש חוווח, המקש הארוך שבתחתית לוח המקשים. כאשר בין שתי מליס 
שבאותה שורה מפריד רוות רגיל, אין ביטחון ששתי המליס תישארנה באותה שורה. אם יוחדרו 
מליס נוספות בשורה, עשויה המילה השניה לעבור לשורה הבאה. בהדפסה, גודלו של הרוות 
הרגיל שבין שתי מליס יתכווץ או יתרחב בהתאם לצורכי איזון השורות. 


רווח קשיח: 

רווח קשיח מוקש על ידי 5086/ו41. על המסך מופיע כמשולש העומד על בסיסו: ג. רווח קשית 
בין שתי מלים מבטיח שתישארנה צמודות ובאותה שורה תמיד. בהדפסה, רווח קשיח שומר על 
רוחבו: רוחב של ספרה (בעלת אותו סוג-אות). דוגמה: 'ד..גבןגגוריון'. הרוותחיס הקשיחים 
מוודאיס ששם זה לא יתחלק בין שתי שורות. 


רווח גמיש: 

רווח גמיש מוקש על ידי 6:1/50806. על המסך מופיע כמשולש העומד על קודקודו: +. כמו רוות 
קשיח, גם רווח גמיש מבטיח ששתי המלים שביניהן הוא נמצא תישארנה צמודות באותה שורה. 
אבל בהדפסה, רוות גמיש מתנהג כמו רווח רגיל: גודלו ישתנה בהתאם לצורכי איזון השורות. 


רווח גרפי: 

רווח גרפי מוקש על ידי 601/6, ונראה על המסך כך: 8. מתנהג בעריכה ובהדפסה כמו רוות 
קשיח, וגודלו בהדפסה כגודל התוויס הגרפייס באותו סוג-אות. הרוות הגרפי שימושי בהכנת 
מסגרות, במיוחד בהקשר עס טקסט בפונטים יחסיים. פירוט נוסף בפרק 7, סעיף פונטים של 
מסגרות. 


קווקוו 


המקש 211 (או [-]) מפעיל את פונקצית הקווקוו (מתיחת קו מתחת לאותיות; באנגלית: 
6 וט או 06780016ת0). 

תכונת הקווקוו נראית על המסך כקו ממש רק במסכיס מסוג 6ווסזמססתסגת (מסכים חד-צבעייס 
מסוג הרקולס וכד'). במסכיסם גרפיים שאינס צבעונייס מוצגת תכונת הקווקוו ע"י רקע שונה 
לתוויס המקווקוויס; במסכים צבעוניים מוצג הקווקוו ע"י צבע שונה (על אופן בחירת הצבע ר' 
סעיף צבעים, להלן). 


=" אס אתה רוצה לקווקוו טקסט קייס, הבא את הסמן אל התו, והקש 211 באופן רצוף. הסמן 
מתקדס ומקווקוו את התוויס שעל פניהס הוא חולף. אס הטקסט מקווקו מקודס, ואתה רוצה 
להסיר את הקווקוו, הקש 41)/11: הסמן מתקדס ומסיר את הקווקוו מהתווים שעל פניהם 
הוא חולף. 
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* אס אתה רוצה לקווקוו טקסט חדש, אתה יכול להיכנס למצב קווקוו, ע"י הקשת 211. מצב 
הקווקוו מצויין ע"י האות ₪ המופיעה בשורת המידע. מעתה כל תו שיוקש יופיע מקווקוו. 
הקשה על 11ע/)1 מבטלת את מצב הקווקוו האוטומטי. 


* קווקוו קטע גדול של טקסט קייס (או הסרת הקווקוו ממנו) מוטב לעשות כפעולה על תחוס 
מואד, בהקשה אחת. (ר' להלן). 


הדגשת עיבוי 


המקש 12 (או [+]) מפעיל את פונקצית העיבוי (הדגשה ע"י "אותיות שמנות". באנגלית: 6!ספ, 
או 00160006). 

תוויס מודגשים בהדגשת עיבוי (לחלן: "מודגשים") נראיס על המסך בבהירות שונה מתוויס 
רגילים. במסכים צבעוניים, התוויס המודגשים הס בעלי צבע שונה (על אופן בחירת הצבע ר' 
סעיף צבעים, להלן). 


* אס אתה רוצה להדגיש טקסט קיים, הבא את הסמן אל התו, והקש 212 באופן רצוף. הסמן 
מתקדם ומדגיש את התוויס שעל פניהס הוא חולף. אס הטקסט מודגש כבר מקודס, ואתה 
רוצה להסיר את ההדגשה, הקש 410/12: הסמן מתקדס ומסיר את ההדגשה מהתווים שעל 
פניהס הוא חולף. 


* אס אתה רוצה להדגיש טקסט חדש, אתה יכול להיכנס למצב הדגשת, ע"י הקשת 12ע. מצב 
ההדגשה מצויין ע"י האות 8 המופיעה בשורת המידע. מעתה כל תו שיוקש יופיע מודגש. 
הקשה על 41)/812 מבטלת את מצב ההדגשה האוטומטי. 


* הדגשת קטע גדול של טקסט קייס (או הסרת ההדגשה ממנו) מוטב לעשות כפעולה על תחום 
מואר, בהקשה אחת. (ר' סעיף פעולות על תחומים, להלן). 


תו הרקע 


תו הרקע הוא התו הממלא את 22 שורות מסך העריכה לפני שהוקש הטקסט. תו הרקע מופיע 
תמיד בכל מקוס שאין בו תו אתר. וורדמיל מסופק כשתו הרקע הוא הנקודה הזעירה (-). אפשר 
לשנות את תו הרקע בעזרת התפריט צבעים/תכונות מסך, תפריט משנה 
של התפריט פרמטרי עריכה (8/ז41). הפרמטר "תו הרקע" מקבל את 
הערך המספרי (דצימלי) של התו בלות 45011. דוגמאות: 250 הוא 
הנקודה הזעירה, 255 או 32 הוא ריק (רווח), 95 הוא קו-תחתי, 176 הוא 
רשת, וכד'. 


צבעים/תכונות מסך 
צבע הרקע 7 
תו הרקע 200 
אותיות רגילות 1 
אותיות מודגשות... 
שורת סוף עמוד 5 
שורות הבקרה 6 
1 לשמירה 


הצבע של תווי הרקע הוא כצבעם של התוויס הרגילים, ונקבע ע"י 
הפרמטר "אותיות רגילות" (ר' להלן). 
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צבעים 


קביעת הצבעיס בעריכה נעשית באמצעות התפריט צבעים/תכונות מסך. אם הצג אינו צבעוני, 
יש צורך לקבוע כאן את ערך הפרמטר "שורת סוף עמוד" בלבד. 


> צבע הרקע: הוא הצבע של רקע המטן. יש לבחור אחד =צבעים/תכונות מסך 
משמונה הצבעיס האפשריים בתפריט המשנה צבעים. צבע הרקע 0 


תו הרקע 200 
> שורות הבקוה: הוא הצבע של שורת חדו-שיח, ושל שורת - ה 
הטרגל. הבחירה נעשית בתפריט צבעים הנ"ל. רצוי, כמובן, 
להתחשב בצבע שנבחר כ"צבע הרקע". 


שורת סוף עמוד 5 
שורות הבקרה 6 
====10ת לשמירה 
4 שורת סוף עמוד: הוא הצבע הנוסף לשורה האחרונה בכל 
עמוד (ר' סעיף עימוד: חלוקת המסמך לעמודים, להלן). 
הבחירה נעשית בתפריט צבעים בעל 16 אפשרויות בחירה; 
רצוי, כמובן, להתחשב בצבע שנבחר כ"צבע הרקע". 


בצגים צבעוניים יש משמעות רק לשמונת הצבעיס הבסיסיים, 7-0, אבל 
בצגים לא צבעונייס יש משמעות גס למספריס גבוהים יותר: 


1 = קווקוו. 2 = הבהוב. 4 = הדגשה. 8 = הארה. 0 = ללא 
סימון. כל מספר אחר (עד 15) מביע צירוף של התכונות הנ"ל, למשל: 10 
= (8+2) = הבהוב + הארה. 5 = (4+1) = קווקוו + הדגשה. 


> אותיות רגילות: יש לבחור צבע אחד מבין 16 הצבעיס 
האפשריים, תוך התחשבות בצבע הרקע. הצבע שייבתחר 
יהיה צבעם של תוויס לא מודגשיס, בעלי סוג-אות 0. 


4 אותיות מודגשות: יש לבחור צבעיס מתאימיס להדגשת 
קווקוו ולהדגשת עיבוי. יש, כמובן, להתחשב בצבעיס 
שנקבעו לרקע המסך ולאותיות הרגילות. 


צבעי הדגשות 

עיבוי 3018 

קווקוו .1ש66חס ה" תהשסבהיר11 
אזוםבהיר12 

נוסף נוסף לצבע הפונט? ל הפונט? 7 סגולבהיר13 

0 לשמירה צהוב 


4 נוסף לצבע הפונט? האס צבע ההדגשה מתווסף לצבע הפונט (סוג-האות). 2 
אס לא -- כל תו מודגש ייצבע בצבע ההדגשה בלבד, וזיהוי הפונט יוכל ע2 10 
להיעשות רק ע"י הציון בשורת המידע. (ר' להלן). 5 

ע 3 

צבעי פונטים: -4. 

לתפריט צבע לסוג-אות מגיעים דרך השורה "צבעיס לפונטים במסך", א? 10 

שבתפריט פרמטרי עריכה. בתפריט זה קובעיס את הצבעים עבור הפונטיס 2 

השוניס, בעברית ובאנגלית. רצוי, אבל לא הכרתי, לקבוע צבעים זהיס אפ 3 

לפונטיס שיש להס אותו זיהוי מספרי בשתי השפות. לדוגמה, בתפריט 4 

שמשמאל נקבע לפונט עד ולפונט א7 אותו הצבע 14 (צהוב), אך אפשר היה 1 לשמור 


לקבוע צבע נפרד לכל אחד מהס. הערת: פונטיס ע0 ו-א0 אינס מופיעים 
בתפריט זה כי צבעו של פונט 0 נקבע כבר: ר' אותיות רגילות, לעיל. 
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קביעת סוגי-אות 


בוורדמיל 5.2 יש לסמן כל תו בפונט הרצוי לו, אלא אס כן זהו פונט 0. 


* אס אתה רוצה לסמן קטע טקסט בסוג-אות מסוים, הבא את הסמן אל התו הראשון בקטע, 
והקש א/)1 באופן רצוף (א הוא מספר בין 2 ל-7). הסמן מתקדם, ומסמן את התוויס שעל 
פניהם הוא חולף. אס אתה רוצה להסיר מהקטע את סימון סוג-האות, הקש 416/0: הסמן 
מתקדס ומסיר את סימון סוג-האות מהתווים שעל פניהס הוא חולף. 


* אס אתה רוצה שטקסט חדש ייכתב בסוג-אות א מסויס, אתה יכול להקיש א/ו[4 לפני תחילת 
כתיבת הטקסט החדש. מעתה כל תו שיוקש יקבל את סוג-האות א. הקשה על 0/ו41 מבטלת 
את מצב סוג-האות האוטומטי. ר' ציון פונט בשורת המידע, להלן. 


= סימון סוג-אות לקטע גדול של טקסט קיים מוטב לעשות כפעולה על תחום מואר, בהקשה 
אחת. (ר' סעיף פעולות על תחומים, להלן). 


ציון פונט בשורת המידע: 

בצד שמאל של שורת המידע מופיע הציון: | סיעא או סיאא. האות (ע=עברית או 
א=אנגלית) מביעה את שפתו של התו, ו-א הוא מספר בין 0 ל-7, המבטא את סוג-האות של התו 
שעליו נמצא הסמן. אס נמצאיס במצב של כתיבת טקסט חדש, הציון הנ"ל מביע את סוג-האות 
שאותו מקבליס התווים הנכתביס. 


5 ו-50710+5ז0 50 


פקוזספטט5 (להלן: 508) (-ק501ז6קט5 (להלן: 502) שימושיים בכתיבת נוסחות מתימטיות 
וכימיות, וכן לציון הערות, או הפניות להערות שוליים. 


דוגמאות: | 0 א 2 


3 מודפס בחצי שורה מתחת לקו ההדפסה הרגיל של השורה, או שהוא מופיע מוקטן, 
ומודפס על קו הבסיס של השורה. דבר זה תלוי במדפסת ובסוג-האות. בדומה לנ"ל, ה-2ש5 
מודפס בחצי שורה מעל לקו ההדפסה הרגיל של השורה, או שהוא מופיע מוקטן ומודפס בגובה 
של "כתף" השורה. גס זה תלוי במדפסת ובסוג-האות. 


הפונקציה 5112 מופעלת על ידי הקשת +/ו41, והפונקציה 508 על ידי הקשה על +/41. כלומר, 
ההקשה על +41 הופכת את התו שעליו הסמן ל-508, וההקשה על 41% הופכת את התו 
ל-פ50. על המסך משתנה הצבע של התו, לצבע של הדגשת קווקוו. (במסך חד-צבעי מופיע קו 
מתחת לתו, ובמסך גרפי משתנה הרקע). 


על מנת להבחין בין 508 לבין 502 הצב את הסמן על התו, ויתגלה אז חץ, כזה: + או כזח: +. 


ביטול תכונת ה-508 (או ה-802) נעשה באופן דומה: הצב את הסמן על התו, והקש +//41 או 
+/זןה. 
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תו שהוא 508 או 502 וגם מקווקוו --- מהבהב. הסרת אחת התכונות מהתו מפסיקה את 
ההבהוב. 
אפשר לחיכנס למצב קבוע של כתיבת 5022 (או 502), ע"י הקשת +41 (או 416/4) לפני תחילת 
הכתיבה. 


הכוונה (ח₪5!=) 


כאשר אתה מסיים הקשת שורה בודדת (כותרת, למשל), אתה יכול לקבוע את ה"הכוונה" שלה. 
אתה יכול להקיש זשותם, ואז השורה תיחשב כ"מוכוונת" לימין (במסמך אנגלי: לשמאל, כמובן) 
או להקיש 41)/83: יופיע התפריט הכוונה, וייתן לך שלוש אפשרויות: 


* מירכוז (הכוונה למרכז); 
* הכוונה לצד ימין; 
* הכוונה לצד שמאל. 


(על סימון ככותרת ר' פרק 9). 


אס רצונך לבצע הכוונה של שורה שאינה "מוכוונת", או לשנות הכוונה 
קייימת, הצב את הסמן על השורה, הקש 41,/83, ובחר את ההכוונה הרצויה. אס רצונך לבטל 
את ההכוונה של שורה מוכוונת, בחר "ביטול הכוונה" בתפריט הנ"ל. 


הכוונה-5/?3 
מירכוז 

לצד ימין ‏ <- 
לצז שמאל | -> 
סימון ככותרת 
ביטול הכוונה 


הכוונת קטע גדול של טקסט קייס אפשר לבצע שורה אחר שורה, אך עדיף לעשות זאת כפעולה 
על תחום מואר. (ר' פעולות על בלוק, להלן). 


שפה משנית וטקסט מעורב 


במסמך עברי, העברית היא שפה ראשית והאנגלית שפה משנית; ולהיפך: במסמך אנגלי העברית 
שפה משנית. 


כאשר מקישיס טקסט בשפה משנית הטקסט "נדחף". כלומר, הסמן נשאר במקומו, והתוויס 
כאילו יוצאים ממנו, ותו חדש דוחף את כל התוויס שהוקשו לפניו. מלבד זאת כל השאר פועל 
כרגיל. 


בהקשת טקסט חדש, אם אתה מקיש מלה או משפט בשפה משנית, וחוזר לשפה הראשית על ידי 
הקשת 41)/730, הסמן קופץ אוטומטית על פני הטקסט שהקשת בשפה המשנית. לעומת זאת, 
כאשר אתה מחדיר (6מ1) טקסט בשפה משנית בתוך טקסט קייס בשפה הראשית, אין ההקשה 
על 81)/7'88 מקפיצה את הסמן. 
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כללי טקסט מעורב: 
4 הרווחים וסימני הפיסוק שבתוך הטקסט המשני חייבים להיות בשפה חמשנית. 


4 הרווחיס וסימני הפיסוק שמסביב לטקסט המשני חייביס להיות בשפה הראשית. 


כלומר, הרווחיס שלפני ואתחרי הטקסט המשני חייבים להיות מוקשיס בשפה הראשית; אס 
הטקסט המשני נכתב בסוגריים, רצוי שתווי הסוגרייס יהיו בשפה הראשית; אס הטקסט המשני 
מסתייט בפסיק או בנקודה, עליהם להיות מוקשיס בשפה הראשית. 


אם הכללים הנ"ל לא נשמרים, אז בסידור הטקסט מחדש עלול סדר המליט להתקלקל! 


מספרים בעברית 


כאשר לוח המקשים נמצא במצב עברית (או ערבית) ומקישים מספרים, וורדמיל דואג 
אוטומטית לסדר הנכון של הספרות, כולל נקודה עשרונית, פסיקים, סימני +, -, 5 וכד'. 
טכניקה זו פועלת בכל המצבים, כולל בהחדרת מספרים בתוך טקסט קיים, וכן גם כאשר 
העברית היא שפח משנית במסמך אנגלי. 


אם אתה רוצה (עקב סיבה כלשהי) לכתוב את הספרות מימין לשמאל, עליך לעבור למצב הקשה 
מיוחד, ע"י הקשה על 0/ו41: לוח המקשים משנה אז את מצבו למצב -+1, ונשאר כך עד אשר 
תקיש 41)/0 שנית. 


הזזת הסמן 


אפשר להזיז את הסמן לכל מקוס במסך בו הוא נמצא, ובסביבתו הקרובה, בעזרת המקשים 
וצירופי המקשים כדלקמן: 


-- תו אחד שמאלה. 
תו אחד ימינה. 
+ שורה אחת למטה. 
*+ שורה אחת למעלה. 
-+/416. | מילה אחת שמאלה. 
410 מילה אחת ימינה. 
99 לטבולטור הבא. 
1/3 לטבולטור הקודס. 
-+/₪1 לקצה השמאלי של המסך (בלוח מקשים רגיל: [5], -+). 
-/0₪1 לקצה הימני של המסך (בלוח מקשים רגיל: [5], ). 
+/ו לשורה התחתונה במסך (בלות מקשים רגיל: [5], +). 
1% לשורה העליונה במסך (בלות מקשים רגיל: [5], +). 
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4/0 | לשולייס הימנייס של השורה; הקשח נוספת: לשורה הבאה. 
6 לשוליים הימנייס של השורה. 
4 לסוף השורה (ר' גם סעיף כתיבת טקסט, לעיל, תת-סעיף המקש שחם). 
6 לצד הימני של המסך המוצג (שימושי כאשר המסמך רתב מ-80 תווים). 
4 לצד השמאלי של המסך המוצג (שימושי כאשר המסמך רחב מ-80 תווים). 


על הזזת הסמן בעזרת עכבר -- ר' נספח. 


גישה לשורות ולמסכים 


| אפשר להסתכל על מסמך וורדמיל, בעת ובעונה אחת, כאילו הוא מחולק לעמודים, או כאילו 
הינו רצף ארוך של שורות. אס אנו מתעלמיס מהחלוקה לעמודים, עומדות לרשותנו פונקציות 
הגישה הבאות: | 


מו0כ3861/ עבור למסך הבא (בלוח מקשים רגיל: [5], תס6ע). 
6/6 עבור למסך הקודס (בלוח מקשים רגיל: [5], 90ע). 
גוו0כ41)/23061, | עבור למסך התחתון של המסמך. 
1/6 עבור למסך העליון של המסמך. 
4, מ עבור לשורה מס' ת (ת הוא מספר בעל 5-1 ספרות). 


על פונקציות הגישה לעמודים קרא בהמשך פרק זה, בסעיף עימוד: חלוקת המסמך לעמודים. 


גלילה אנכית 


בעת עריכת המסמך נמצאות בזיכרון הפנימי של המחשב כמה מאות שורות שלו. אס המסמך 
גדול יותר מחלקו הנמצא בזיכרון, השורות הנוספות נמצאות בתקליט. הגלילה האנכית פועלת 
על כל המסמך, אך במהירות רבה יותר על אותו חלק של המסמך הנמצא באותה עת בזיכרון. 


כאשר מקישיס שורות חדשות והמסך מתמלא, נגרמת גלילה אנכית (שורות עולות למעלה) באופן 
אוטומטי. 


כאשר מזיזיס את הסמן למעלה או למטה, נגרמת גלילה אנכית כדלהלן: 


= כאשר הסמן בשורה התחתונה ומקישים צ, נעשית גלילת שורות למעלה. 
= כאשר הסמן בשורה העליונה ומקישים +, נעשית גלילת שורות למטה. 
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עיכובים בגלילה האנכית 


4 אס אתה מבצע גלילה אנכית לכיוון סוף המסמך (אתה מקיש ברציפות על +) מגיע הרגע בו 
הגלילה נעצרת. ייתכן והגעת אל סוף המסמך, וייתכן שהגעת רק לסוף הטקסט שבפיכרון, 
שאיננו סוף המסמך. במקרה כזה, תופיע הודעה: 


שורה <אשסכת -> לביצוע 


כלומר, יש להקיש +-4 כדי להגיע לשורה שמספרה אאאאא. (אפשר גס להקיש מס6ץ, כדי 
להתקדם בעמוד שלסם). ניתנת כאן הזדמנות להתחרט ולא להמשיך בגלילה, כי הכנסת קטע 
נוסף של המסמך לזיכרון עלולה לגרום לקטע העליון של המסמך לצאת מהייכרון. אמנס אין 
בזה סכנה כלשהי, אך אולי אין הדבר רצוי באותו רגע. 


אפשר לבטל את המעצור הנ"ל, בעזרת הפרמטר "עצירה בגלגול +", שבתפריט פרמטרי 
עריכה (₪/+!1). אס ערכו הוא 'לא', לא תהיינה עצירות בגלילה לכיוון סוף המסמך. 


4 אס אתה מבצע גלילה אנכית כלפי ראש המסמך (אתה מקיש ברציפות על +) מגיע הרגע בו 
הגלילה נעצרת. ייתכן והגעת כבר אל ראש המסמך, וייתכן שהגעת רק אל תחילת הטקסט 
שבזיכרון, אשר איננו ראש המסמך. במקרה כזה תופיע הודעה: 


שורה <ססכטת -> לביצוע 


כלומר, הקשת +-4 תכניס לזיכרון את קטע המסמך המכיל את השורה שאליה ביקשת להגיע. 
ניתנת כאן אפשרות להתחרט (אס תקיש על מקש אחר כלשהו ולא על --4), וזאת מפני 
שהכנסת הקטע לזיכרון עלולה לקחת זמן רב יחסית (תלוי בגורמיס אחדים, אך בעיקר 
במהירות התקליט). 


בדומה לכך, אס מקישיסם פנש כדי להגיע אל העמוד הקודס (ר' סעיף עימוד, להלן), כאשר 
נמצאיס בעמוד שבראש הזיכרון, שאינו ראש המסמך, מופיעה הודעה: 


עמוד 1-> אאא לביצוע 


כלומר, הקשת 4-1 תכניס לזיכרון את קטע המסמך שבו נמצא העמוד שאליו ביקשנו להגיע. 
גס במקרה זה ניתנת האפשרות להתחרט, מהסיבה הנ"ל. 


גלילה אופקית 


לרוחב המסך אפשר לראות 80 תוויס בלבד. אס המסמך רחב יותר (רוחב מסמך וורדמיל יכול 
להגיע עד 254 תוויס) אי אפשר כמובן לראות את כל רוחבו בבת אחת. כדי לראות את חלקיו 
הנסתרים יש לבצע גלילה אופקית. 


תוך כדי הקשת טקסט, מתבצעת גלילה אופקית אוטומטית כאשר הסמן מגיע לקצה המסך. אס 
מזיזיס את הסמן ימינה ושמאלה, מתבצעת גלילה אופקית, כלומר טקסט "נסתר" מופיע בצדו 
האחד של המסך, ובאותו זמן נעלס טקסט בצד השני. 
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הפרמטר "יח' גלגול אופקי" (בתפריט פרמטרי עריכה) קובע את כמות הגלילה האופקית: בכל 
הקשה תהיה תזוזה של מספר טורים לפי ערך הפרמטר: אם ערכו 1, אז טור אחד נכנס וטור אחד 
יוצא; אס ערכו 10, אז בכל הקשה נכנסים 10 טורים, ויוצאים 10 טוריס מהצד השני. 


בהקשר למסמכים בעלי רוחב העולה על 80 טורים כדאי לחזור ולעיין בסעיף הזזת הסמן לעיל. 
הפונקציות המעניינות במקרה זה הן: --/[20), +-/[6201, 6ג410/110., 6מ410/0. 


שמירה ויציאה; מסמך הגיבוי 


בסיוס כתיבת המסמך, או לאחר סדרת פעולות עריכה, היציאה הרגילה מתוכנית העריכה היא 
ע"י הפונקציה יציאח עם שמירח: 


הקש 41/8 לקבלת התפריט יציאה, ובחר את השורה "עס שמירה". אס ו 
המסמך אינו חדש לגמרי, ייווצר גס מסמך גיבוי מסוג 'ג', אשר מכיל בלי שמירה 
את מצב המסמך לפני תחילתה של סדרת פעולות העריכה. לי 


אס תיכנס שוב לעריכת אותו מסמך, ותצא שוב "עס שמירה", ייווצר ה -%4 5 . 
גיבוי חדש, והגיבוי הישן ייעלס. על כן, אס אתה מעונין לשמור כמה 

"דורות" של גיבוייס עליך לדאוג, לאחר כל יציאה עס שמירה, לשנות את שמו ו/או את סוגו של 
מסמך הגיבוי (ר' פרק 5, סעיף פעולות על מסמך בודד). 


הפרמטרים בתפריט יציאה: בדרך כלל ערך הפרמטר "שמירת מסמך רגיל" יהיה 'כן', וערך 
הפרמטר "שמירת 45011" יהיה 'לא'. (ר' סעיף יבוא ויצוא |(450, להלן). 


שמירת המסמך בזמן העריכה | 


כל פעולות העריכה נעשות בזיכרון הפנימי של המחשב. תוכן הזיכרון נמחק בהפסקת חשמל, 
ומתקלקל אס זרס החשמל אינו יציב. אין גס להתעלס מהאפשרות לתקלות שונות בחומרה 
ובתוכנה. 


על כן חובה לבצע פעולות 'שמירה' לעתים תכופות. עליך להחליט בעצמך מתי או כל כמה זמן 
תבצע פעולת שמירה. כהנחיה כללית רצוי לעשות זאת כל רבע שעה, או לעתיס תכופות יותר. 
אס עליך לעזוב את המחשב לדקות אחדות, בצע פעולת שמירה לפני שאתה עוזב. 


פעולת שמירה "מצלמת" את כל המסמך כפי שהוא ברגע זה, וכותבת "תצלוס" זה על התקליט: 
הקש 810/12 ואשר בהקשת שס)מי. 


אס תקרה תקלה, יעמוד לרשותך המסמך כפי ש"צולם" בפעולת השמירה האחרונה שביצעת. אס 
לא תהיה כל תקלה, אך יותר מאוחר תצא מעריכת המסמך "בלי שמירה" (ר' להלן), יכיל מסמך 
הגיבוי ('ג') את ה"תצלוס" האחרון שביצעת. 
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תזכורת לשמירה: 

תפריט השמירה, המופיע בהקשת 22//ו41, מאפשר לקבוע כל כמה זמן 
תופיע תזכורת לשמירה (בדוגמה כאן: כל 15 דקות). התזכורת היא 
"אודיו ויזואלית": נשמע צליל מוסיקלי, ומופיע תפריט השמירה. כדי 
לבצע את השמירה יש להקיש +-4, אבל אס אין ברצונך לשמור באותו 
רגע --- הקש 856. אס ערך הפרמטר הוא 0 (אפס), לא תחיינה תזכורות. 


מירה---2ת/6 
לשמור כעת ! 


לאחר 10 שנ'י בטלה 
תזכורת כל: 15 דקות 


שמירה אוטומטית: 
נוסף על התזכורות הנ"ל, או במקומן, תוכל להורות על שמירה שתתבצע אוטומטית אם תפסיק 
להשתמש בלות המקשיס למשך שניות אחדות (בדוגמה כאן: למשך 10 שניות). אפשרות זו עשויה 
להיות שימושית עבורך אס לעתים קרובות אתה נוהג להפסיק את הכתיבה לשניות אחדות. מי 
שנוהג להקיש ללא הפסקה, רצוי שינצל את אופצית התזכורות. הערך 0 (אפס) בפרמטר זה מונע 
את השמירה האוטומטית. 


יציאה ממסמך ללא שמירה (עזיבה; +ו0ס) 


אס השינויים שעשית אינס מוצאים חן בעיניך, אינך חייב לשמור אותס. צא מהמסמך "בלי 
שמירה", וכל מה שעשית מאז שנכנסת לעריכה כאילו לא נעשה. אפשר לצאת "בלי שמירה" דרך 
התפריט יציאה (</+]4), או בקיצור בהקשת 5/86, ו-ז6)מ1. 

הדבר היחיד שעשוי להשתנות ביציאה בלי שמירה הוא מסמך הגיבוי. אס ביצעת פעולת שמירה 
(22/ז41) לפני שיצאת "בלי שמירח", יכיל מסמך הגיבוי את "צילום" המסמך שלך בפעולת 
השמירה האחרונה שנעשתה. אס לא נעשתה כל פעולת שמירה, יהיה מסמך הגיבוי לאחר 
היציאה בדיוק במצבו של מסמך הגיבוי לפני העריכה. 


תקליט מלא 


לא רצוי לעבוד בעריכה (ובכלל) בתקליטים אשר גודל המקוס הפנוי עליהס מצומצס. כהנחיה 
כללית, צריך המקוס הפנוי להיות גדול פּי שלושה לפחות מגודלו של המסמך שאותו אתה עומד 
לערוך. גודל המקוס הפנוי מופיע בשורת הדו-שיח כאשר אתה מציג רשימת מסמכים, באותן 
יחידות המציינות את גודלי המסמכים (יחידה שווה 512 בתים. ר' פרק 4, סעיף רשימת 
מסמכים). על אף זאת, עלולים להגיע למצב בו התקליט מתמלא. מצב זה עלול לקרות כתוצאה 
מהקלדה רצופה ממושכת של טקסט חדש, או מביצוע פעולות הכרוכות בכתיבה לתקליט 
("שמירה", "יציאה עס שמירה", ועוד). 


ברגע שהתוכנית מזהה את המצב של תקליט מלא, מופיעה בשורת הדו-שיח הודעה כזו: 


אין מקוס בתקליט. חקש 4-1 לפינוי מקום, או ₪6 לעזוב 
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אפשר "לעזוב" (כלומר, לצאת מהמסמך ללא שמירה) ע"י הקשת ₪86, או להקיש עסות₪ ולקבל 
את רשימת המסמכים בכונן העבודה, שבו חסר המקוס. 


יש למחוק מסמכים מיותריס (או להעתיק מסמכיס לכונן אַחר, ואז למחוק) כדי לפנות מקוס. 
לאחר המחיקה הקש ₪86, ותחזור למסמך הנערך. 


חשוב לציין כי אינך חייב למחוק מסמכיס דווקא מכונן העבודה. כשמופיעה רשימת המסמכים, 
אתה יכול להציג רשימת מסמכיס בכל כונן אחר שהוא (בעזרת .41/2), ולמחוק מסמכים 
מיותריס מכל כונן שבאותו תקליט על מנת לפנות מקום. 


לאחר פינוי המקוס, פעולת העריכה (שנפסקה בגלל חוסר המקוס בתקליט) נמשכת באופן 
אוטומטי עד להשלמתה, או עד שהיא נתקלת שנית במצב של חוסר מקוס בתקליט, ואז תחזור 
ותופיע ההודעה הנ"ל. 


הערה: אס כונן העבודה נמצא בתקליטון, עלולה ההודעה הנ"ל להופיע גם אס יש מקוס 


בתקליטון. הסיבה להופעת ההודעה במקרה כזה היא שמספר הקבציס המותרים מוגבל, 
ומערכת ההפעלה אינה מתירה לפתוח מסמך נוסף באותו תקליטון. 


פסקאות 


פסקח (באנגלית: ג80ז24:38) היא יחידה טבעית של טקסט רגיל. שורה אינה יחידה טבעית, כי 
הוספה או גריעה של תוויס, וכן הרחבה או הצרה של השוליים עשויות לגרוס לאותו טקסט 
להתחלק לשורות באופן שונה. פסקה בוורדמיל מוגדרת כך: כל הטקסט שמתתילת השורה 
שלאחר סיוס הפסקה הקודמת, ועד התו סוף-פסקת (<), ועד בכלל. 


כניסת פסקה: 

מקובל "להכניס פנימה" את תחילת הטקסט של הפסקה (כדוגמה ד 
לכך, פסקה זו "מוכנסת" פנימה). כאשר עושים זאת, מקובל שה"כני- נתוני עריכה וטידור 
סות" (זת66ח1 301ז38זג?) של כל הפסקאות באותו מסמך שוות בגודלן. ו 2 
גודל כניסת הפסקה הוא אחד מנתוני העריכה של המסמך. על מנת סוג-אות מטגות 0 
להכניס את הפסקה, הקש פעם אחת על מקש חרווח בתחילת כתיבת ו יי 
הפסקה: נכנסים רווחים קשיחים לפי ערכו של הפרמטר "כניסת כניטת פיסקה 3 
פיסקה" בתפריט נתוני עריכה וסידור. רווח קשיח אחד ייכנס אף אס 
ערכו של הפרמטר הוא אפס. אם אינך רוצה כניסות פסקה בכלל, אל תקיש על מקש הרווח 
בתחילת הפסקה. 


גת לשמירה 
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איחוד שתי פסקאות: 

כדי לאחד שתי פסקאות נפרדות לפסקה אחת, יש למחוק את התו '+' שבסוף הפסקה הראשונה: 
הצב את הסמן על התו, והקש 261 (261660). אס ישנן שורות רווח בין שתי הפסקאות (כזכור, 
שורת רווח היא שורה שהתו היחיד בה הוא סוף-פסקה; ר' פרק 3, סעיף כתיבת טקסט במכתב 
החדש), יש למחוק את תווי סוף-הפסקה בכולן. 


פיצול פסקה לשתיים: 


אס אתה רוצה לפצל פסקה קיימת אחת לשתי פסקאות נפרדות, הבא את הסמן אל המקום 
שלפני התו האמור להיות התו הראשון בפסקה השניה, והקש 4-1/ו6. 


עריכת פסקה 


החדרת תווים (5611ח!): 

הצב את הסמן (במצב 5א1) על התו שלפניו אתה רוצה להחדיר את הטקסט, והקש את הטקסט 
שאותו אתה רוצה להחדיר: באופן כזה אתה יכול להחדיר לתוך הפסקה החל מתו בודד, ועד 
מספר כלשהו של מלים ומשפטים. 

התווים החדשים יקבלו באופן אוטומטי את כל התכונות (סוג-אות, קווקוו, עיבוי) של התו שעליו 
חוצב הסמן. 


אס תרצה להחדיר טקסט לאחר התו האחרון בשורה הנוכחית, תוכל לעשות זאת בשלוש דרכים: 


* הקש 6מ8: הסמן קופץ ועומד אחרי התו האחרון בשורה זו. אס אין מקוס לאחר התו האחרון 
-- הסמן נעמד על התו האחרון. הקש כעת את הטקסט שרצית, והוא יוחדר בין השורה 
הנוכחית לשורה הבאה. 

* בעזרת מקשי החיציס הבא את הסמן למקוס הריק שאחרי התו האחרון בשורה. אס המצב 
הוא 852 עבור למצב 5א1 (הקש +18561), והקש את הטקסט שאתה רוצה להחדיר שס. ברור 
שאינך יכול להשתמש בשיטה זו אס אין מקוס אחרי התו האחרון; במקרה כזה השתמש 
בשיטה הקודמת או בשיטה הבאה. 

* הצב את הסמן על התו הראשון בשורה הבאה. אס המצב הוא 882 עבור למצב 5א1 (הקש 
+ והקש את הטקסט החדש. 


סידור פסקה לאחר תיקונים: 

לאחר החדרת תוויס תימצא הפסקה, לעתים קרובות, במצב "לא מסודר". כדי לסדר אותה 
היטב עליך להקיש 25: הפסקה כולה תסתדר היטב מחדש. מיקומו המדויק של הסמן בעת 
ההקשה על 5ע אינו חשוב, כל עוד הוא בתחוס הפסקה. פעולת סידור זו לוקחת זמן קצר ביותר. 
בדרך כלל לא מרגישים עיכוב כלשהו. על כן כדאי מאד להתרגל להקיש 5 תמיד לפני עזיבת 
הפסקה לאתר ביצוע שינוייס ותקוניס כלשהס. 
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ב 0 


החדרת תווים בשפה משנית: 

החדרה בשפה משנית אינה שונה עקרונית מהחדרת תווים בשפה הראשית. עליך להקפיד על 
כללי טקסט משני בתוך שפה ראשית (ר' לעיל, שפה משנית וטקסט מעורב); אס תקפיד על כך 
יסתדרו שני הטקסטים היטב ביחד. 


הערח: אין להחדיר טקסט בשפה ראשית בתוך טקסט בשפה משנית. אם תעשה זאת, שינוייס 
שייעשו לאחר מכן עלוליס לגרוס לקלקול הסידור הנכון. 


מחיקת תווים ע"' 26/6186 !-880050808: 
ישנן דרכיס רבות למחוק טקסט קיים, ורובן יילמדו בהמשך. כאן נתאר את השימוש במקשי 
6 ([126) (-386%50806 (35) בלבד. 


במצב 6א]: 

4: הצב את הסמן על התו שאותו אתה רוצה למחוק והקש 61. תו זה נמחק, ובמקומו בא 
כעת התו הבא; כך שהקשה נוספת על 61 מוחקת תו נוסף. 

8: בעערת מקש זה אפשר למחוק טקסט שנמצא לימין הסמן; הצב את הסמן על התו הראשון 
שלשמאל הטקסט למחיקה, והקש 85. הסמן זז ימינה, מושך איתו את הטקסט 
שלשמאלו, ומוחק את התוויס שעליהס הוא עולה בדרכו ימינה. (הערה: אס לות המקשים 
בשפה משנית, הקשה על 85 נותנת אותה תוצאה כמו הקשה על 261). 

5: גם לאחר מחיקת תווים, כמו לאחר החדרה, כדאי להקיש 25 כדי לוודא סידור נכון של 
הפסקה. 


במצב קת: 

מקש זה פועל במצב ₪7 כמו במצב 5א1 (ר' לעיל). 

8 הסמן מוחק את הטקסט הנמצא לימינו או לשמאלו (תלוי בשפת לוח המקשים). הסמן 
אינו מושך אתו את הטקסט שלשמאלו. 


הוספת כמות גדולה של טקסט חדש 


4 להחדרת כמה שורות טקסט נוספות בין שתי שורות של פסקה קיימת, עשה כך: 


= הצב את הסמן על השורה שמתחתיה אתה רוצה להוסיף את הטקסט החדש. 
= הקש *6)מ8. נפתחת שורה חדשה ריקה, שבה תקיש את הטקסט החדש. 
= לאחר גמר הקשת הטקסט החדש הקש 5ע לסידור מחדש של הפסקה כולה. 


4 לכתיבת פסקה חדשה בין שתי פסקאות קיימות, עשה כך: 


הצב את הסמן על השורה התחתונה של הפסקה שאחריה אתה רוצה להוטיף עוד פסקה. 
הקש 69מ8. נפתחת שורה חדשה ריקה, שבה תקיש את הטקסט החדש. 

לאחר גמר הקשת טקסט הפסקה החדשה, הקש שסותפ. 

כדי לוודא סידור נכון של הפסקה החדשה, העלה את הסמן שורה אחת (+), והקש 5ע. 
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4 להוספת טקסט חדש בסוף המסמך, הצב את הסמן במקוס כלשהו מתחת לשורה האחרונה 
של המסמך, והתחל להקיש. 


ביטול שינויים שנעשו בשורה (ססצוז) 


אס ביצעת פעולות עריכה על שורה בודדת ואתה מתחרט ורוצה להחזיר את המצב לקדמותו, 
תוכל לעשות זאת ע"י הצבת הסמן על גבי אותה שורה והקשת 41)/28. 


פעולות העריכה המאפשרות חרטה ושחזור כוללות: מתיקת טקסט, הוספת טקסט, כתיבת 
טקסט חדש על גבי טקסט קיים, ושינויי תכונות. השחזור אפשרי כל עוד כל חשינויים נעשים 
במטגרת אותה שורה, כלומר טקסט לא עבר משורה לשורה. 


אפילו אס הסמן נמצא כבר במקוס אחר, אפשר לחזור אל השורה ולשחזר את מצבה הקודס ע"י 
8; אך זאת בתנאי שלא נעשו בינתיים שינוייס בשורה אחרת כלשתל. 


תפריט ראשי בעריכה 
יוור 
לעתיס צריך לבצע בזמן העריכה פעולות של התפריט הראשי, כגון "יציאה זמנית ל-005כ", או 
גישה לתפריט מחשב ומערכת. כדי להציג את התפריט על גבי מסך העריכה הקש 41//210.. חזור 
לעריכת המסמך בהקשת 886. 


הערת: לקבלת מרבית פעולות התפריט הראשי אין צורך להציגו: כדי לקבל רשימת מסמכים 
אפשר להקיש 2ןא (ר' פרק 4); כדי להתחיל עריכה של מסמך נוסף אפשר להקיש 85/28 (ר' 
עריכה בו-זמנית של שני מסמכים, להלן); להדפסת העמוד שבעריכה או של המסמך כולו אפשר 
להקיש 5/9 או 01/99 (ר' פרק 9); אל נתוני המדפסת אפשר להגיע דרך תפריט העריכה; 
ואת פרמטרי העריכה אפשר לקבל בהקשת ₪/1[. 


אחזור מסמכים באנגלית: 


כדי לקבל רשימת מסמכים באנגלית בעת עריכת מסמך עברי, יש להקיש ‏ 2/ו41. ו-טגיד/1: 
מופיע תפריט האחזור באנגלית על גבי מסך העריכה העברי. 


תפריטים ומסכי עזרה בשפה המשנית 


בדרך כלל התפריטים ומטכי העזרה מופיעים בשפה העברית כאשר עורכים מסמך עברי, ובשפה 
האנגלית כאשר עורכים מסמך אנגלי. (אלא אס כן בעת ההתקנה נבחרה שפת עזרה אחת 
בלבד). אס בזמן עריכת מסמך עברי תרצה שיופיעו תפריטים ומסכי עזרה באנגלית: 


* הקש 410810 להצגת התפריט הראשי; 
* הקש 410/85 להופעת התפריט האנגלי; 
* הקש ₪56 לחזור לעריכה. 
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כעת התפריטים ומסכי העזרה יהיו בשפה האנגלית. אס תרצה לחזור לתפריטים בעברית: 


* הקש 410/10 להצגת התפריט הראשי; 
* הקש ₪56 לחזור לעריכה. 


הערה: ר' גם פרק 2, סעיף מסכי עזרה: בעברית או באנגלית? 


קריאה: שילוב מסמך וורדמיל עם המסמך הנערך 


אפשר לשלב מסמך אחר אל תוך המסמך שאותו אתה עורך. המסמך האחר צריך להיות מסוג 'ר' 
או 'ס'. הצב את הסמן על השורה שמתחתיה יש לשלב את המסמך, והקש 41//8. מופיעה 
ההודעה "קרא" ועליך להקיש את שמו של המסמך שאותו צריך לשלב. 


= וורדמיל יחפש את המסמך שאת שמו כתבת (בעל סוג 'ר') בכונן העבודה. אס אינו נמצא שם, 
ינסה למצוא אותו ב"כונן הספרייה" (ר' להלן). אם גס שס איננו, יחזור ויחפש בכונן התורן 
את אותו המסמך בעל סוג 'ס', ואם גם זה איננו, ימשיך לחפש אותו בכונן הספריה. אס על 
אף זאת לא נמצא, תופיע הודעה "לא נמצא". 


* כאשר המסמך נמצא, הוא ייקרא וישולב אל תוך המסמך הנערך, מתחת לשורת הסמן. 


* אם "הרוחב בתווים" של המסמך הנקרא (ר' הרחבת מסמך או הצרת מסמך, להלן) גדול מזה 
של המסמך הנערך, יקוצצו השורות יהנכנסות לפי רוחב המסמך הנערך. במקרה כזה, צריך 
לפני כן להצר את רוחבו של המסמך הנקרא (ר' הצרת מסמך, להלן). 


* אס "הרוחב בתווים" של המסמך הנקרא קטן מזה של המסמך הנערך, תרצה ודאי להרתיב 
את שולי הטקסט שנקרא (ר' להלן). 


כונן הספרייה: 

אס אתה עובד עם הרבה טקסטים קבועיס המשתלבים אל תוך מסמכיס אחרים (לדוגמה, 
הרכבה של חוזים או של מחירוניס מקטעים מוכנים מראש), כדאי לך להגדיר את אחד הכוננים 
ככונן ספרייה, ובו להחזיק את אותס טקסטים קבועים. 


לדוגמה, אס החלטת שכונן 9 יהיה כונן הספרייה, עליך לקבוע את ערכו של הפרמטר "כונן 
הספרייה" בתפריט כוננים ומדורים ל-9. מעתה והלאה כל פעולת קריאת (41)/8) תחפש את 
המסמך המבוקש גם בכונן 9. 


כאשר מספר משתמשים עובדיס ברשת תקשורת מקומית, יכוליס כולס להשתמש באותו מדור 
(ע01ו60ז61 01 בג2) ככונן ספרייה, וכך ישתמשו כולס במאגר יחיד של מסמכים אחידים. 
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שילוב מסמך בשפה המשנית 


אס תרצה לשלב מסמך אנגלי אל תוך מסמך עברי (או להיפך), תצטרך לגרוס לכך ששמו של 
המסמך האנגלי יהיה בעברית, על מנת שתוכל לכתוב אותו כאשר מופיעה ההודעה קוא. לשס 
כך יש לעשות עותק של המסמך האנגלי תוך שינוי השפה לעברית. (ר' פרק 5, סעיף פעולות 
העתקה של מסמך בודד, תת-סעיף הסבת השפה הראשית). 


הערה: אס לא צריך לשלב את המסמך האנגלי בשלמותו, אלא רק קטעים ממנו, ניתן לערוך 


בו-זמנית את שני המסמכים, העברי והאנגלי, ולהעתיק קטעים מן האנגלי אל העברי. (ר' 
עריכה בו-זמנית של שני מסמכים, להלן). 


יבוא ויצוא 256 


על מבנה קבצי 45011 קרא בפרק 5, סעיף פעולות העתקה של מסמך בודד, תת-סעיף הסבה 
למבנה 5611. נוסף על פעולות היבוא והיצוא של קבצי 45611 במסגרת הפעולות על מסמכים 
(פרק 5), אפשר לייבא 45611 אל המסמך הנערך, ולייצא 458011 ממנו -- במישרין. 


יבוא ע"י שילוב קובץ |(450 עם המסמך הנערך: 


היבוא מופעל באמצעות התפריט יבוא/קריאה, המופיע בהקשת יבוא/קריאה--16/96ג 

. קליטת קובץ 5011ג: 
6: בכיוון ישר ? ל 
לאחר בחירת השורה "קליטת קוב ]4501", יש לנהל את הדו-שיח 6-6 


אופי הקלט 
המתואר להלן: --| טקסט רגיל 1 
הקש 41//26. מופיעה הודעה :סנגא 7116 :4זסקומ1. הקש את שמו - : 


ב-05כ של קוב ה-48011 (עד 8 תוים בלבד), ואח"כ הקש ש6ותם. כעת 
תופיע השאלה :6"ְצ1'. הקש את סוג הקובץ ב-05כ (עד 3 תויס), ושוב ץשומפ. (אס שס הקובצ 
אינו כולל סוג, יש להקיש שלושח רווחים בתשובה לשאלה האחרונה). וורדמיל יחפש קוב בשס 
זה בכונן העבודה, ואס לא יימצא שם יחפשו בכונן הספרייה. כאשר הקובץ נמצא, תוכנו משולב 
אל תוך המסמך הנערך, מתחת לשורת הסמן. 


השפעת הפרמטרים על יבוא קובצי |ו50: 

תפריט היבוא מכיל שלושה פרמטרים המשפיעים על אופן היבוא של קובץ 45011, כדלקמן: 

> בכיוון ישר ? התשובה לשאלה זו קובעת באיזה כיוון לייבא את התוויס מן הקובצ: משמאל 
לימין ("ישר") או מימין לשמאל ("הפוך"); כשלא יודעים מהו הכיוון הנכון כדאי להתחיל 
במצב כן, ואס התוצאה אינה בסדר, כלומר האותיות נקלטות בסדר הפוך מהרצוי, יש לתזור 
ולשנות את ערך הפרמטר ל-לא, ולייבא מחדש. 


+ 006 4מ-8 ? המדובר כאן בשיטת "קידוד" השפה העברית בקוב ]4501 הנקלט. אס 
העברית בו היא בשיטה (ישנה) שלפיה הטקסט יכול לכלול עברית + אותיות גדולות (בלבד) 
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באנגלית - יש לציין כאן 'לא'. אבל אס המסמך "מודרני", כלומר עשוי להכיל עברית + 
אנגלית באותיות גדולות וקטנות, יש לציין כאן 'כן'. 


4 אופי חקלט: כאן לציין האס הקובץ ייקלט בתור "טקסט רגיל" (1), או כ"רשימה" (2) או 
כ"טבלה" (3): 
1=טקסט רגיל: תו סוף-פסקה (<) נכתב רק כאשר יש בקלט שורה ריקה. 
2= רשימה: תו סוף-פסקה נכתב בסוף כל שורת קלט. 
3 טבלה: כל שורות הקלט מושלמות לאורך אחיד, ע"י "תו המילוי" (לפי ערכו בתפריט נתוני 
עריכה וסידור; ר' להלן: תווי מילוי), ובסוף כל שורה נכתב סוף-פסקה. 


במקרים רביס לא ניתן אמנס לאפיין מסמך מיובא באופן פשטני ע"י מאפיין יחיד משלושת 
המאפיינים הנ"ל. מסמך מיובא עשוי להכיל את כל שלושת הסוגים: בחלקו טקסט רגיל, בחלקו 
האחר רשימות שונות, ועשוי אף להכיל טבלאות אחדות. במקרים כאלה כדאי לייבא את המסמך 
שלוש פעמים, כאשר בכל פעס משתמשיסם בערך אחר של "אופי הקלט", ואחרי כן יש למחוק את 
הקטעיס המיותרים. 


עריכת קובץ !|450 במישרין: 

וורדמיל 5.2 מאפשר גס לערוך קוב 456011 במישרין. על מנת להיכנס לקובצ 45011 יש להציג 
רשימת מסמכים, להציב את הסמן על שס המסמך (שסוגו 'מ'), ולהקיש ר-4. 

שים לב: אם באותו כונן קייס מסמך רגיל (סוג 'ר') בעל אותו שם, אי אפשר לחיכנס לעריכת 
המסמך מסוג 'מ'. נסיון לעשות זאת יגרוס להופעת ההודעה "טעות הפעלה מס' 30: אי אפשר 
לערוך מסמך 'מ' כשיש מסמך 'ר'". בהקשר לנושא זה, קרא על הפרמטר "כונן 45011", להלן. 


יצוא קובץ |ו50: 

ביציאה מהעריכה "עס שמירה", אפשר לשמור את המסמך הנערך כקובצ 58011א. זאת בנוסף, או 
במקוס, שמירתו כמסמך וורדמיל מסוג 'ר'. אס תקיש 41/8 כדי לקבל את התפריט יציאה (ר' 
סעיף שמירה ויציאה לעיל), תראה כי יש בתפריט שני פרמטריס: "שמירת מסמך רגיל" ו"שמירת 
1" אם ערכו של הפרמטר "שמירת 45011" הוא 'כן', אז ביציאה יישמר המסמך כקוב\ 
1 

הערת: אס ערכי שני הפרמטריס הס 'לא', מופיעה הודעה "טעות הפעלה מס' 39", המסבירה כי 
ביציאה עס שמירה חובה לבקש שמירה של לפחות אחד משני סוגי הפלט. 

חערה: אס אינך משתמש בקבצי 5011, כדאי לוודא שערך הפרמטר "שמירת 4.5011" הוא 'לא'. 


השפעת הפרמטר "כונן !ו50": 
אפשר להשפיע על מיקומס של קבצי ]84501 הנשמרים ביציאה מעריכה, ע"י שימוש בפרמטר 
"כונן 456211" בתפריט כוננים ומדורים: 


אס ערך הפרמטר הוא מספר בין 0 ל-9, הקבציס יישמרו בכונן שזה מספרו; אך אס הפרמטר 
הוא ריק (או כל ערך אתר שאינו מספרי) -- הקבציס יישמרו באותו כונן בו נמצא המסמך 
הנערך. השימוש בפרמטר זה מאפשר לגרוס לכל קובצי ]4501 הנוצרים בעריכה להצטבר במדור 
מסויס; למשל, במדור שבו תוכנית שידור פקסימיליה מצפה למצוא אותם. 
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וורדמיל 5.2 


תווי מילוי 


במסמך וורדמיל לא ייתכן שבין שני קטעי טקסט לא יהיה "שוס דבר". ליי 
משהו חייב להיות. בדרך כלל ישנס רווחיס מסוגיס כלשהס: בין שתי נתוני עריכה וטידור 
מלים יש בדרך כלל רווח רגיל, לעתים רווח קשית, או גס רווח גמיש. גם ו 
בין שני טורי טבלה ישנס לעתים רווחים, אך יותר מקובליס תוי מוג-אות מטגרת 0 
"18" הנראים על המסך כנקודות גדולות וזוהרות (או צבעוניות) תר תורביל 

באמצע גובה השורה. תוכנית העריכה "מייצרת" את תווי המילוי 

במקריס הבאים: 


ריווח תו מוביל 2 
כניסת פיסקה 3 
0 לשמירה 
* כשעורכים טורי טבלה ומקישיס 135 (ר' פרק 7) הסמן קופצ עד לטבולטור הבא, וכל המרחק 
מתמלא בתווי המילוי. 
* בפעולת הפונקציה 'העתקת טור' (ר' להלן). תווי מילוי ייכנסו במקוס כל התויס "הלא 


קיימים", כלומר הנקודות הזעירות: הן אלה שבטור המועתק עצמו, והן אלה שבמרחב שבין 
קצה הטור המועתק והקטע שלשמאלו. 


תיחום ("הארה") 

ב ב 
תיחום או הארח (קתותקו[הקו1]) היא פעולת סימון. גס המונח צביעח מקובל. פעולות עריכה 
רבות דורשות "הארה", אשר תוחמת את הקטע שעליו תבוצע הפעולה. 


קיימיס שלושה סוגי תיחוס: בלוק, טור ומשפט. על כל אחד מהס אפשר לבצע מספר פעולות, 
המתוארות להלן. ניתן להאיר רק קטעים הנמצאיס בשלמותס בזיכרון. לדוגמה, אס אתה עומד 
להאיר קטע בן 200 שורות, ייתכן שלאחר הארת 150 שורות תיתקל בסוף הזיכרון. במקרה כזה 
עליך לבטל את פעולת ההארה (הקש 856), לדאוג שכל הקטע הרצוי יהיה בתוך הזיכרון (הקש 
361201 ), ולשוב ולהאיר אותו. 


לאחר ההארה (הגדרת התחוס) אפשר להקיש 10 כדי לקבל תפריט כל הפעולות שאפשר לבצע 
על התחוס שהוגדר. 


בלוק: 

בלוק הוא קטע של המסמך המכיל שורות שלמות בלבד. פסקה שלמה מהווה בלוק, שתי 
פסקאות מהוות בלוק, ואף שורה אחת שלמה מהווה בלוק. אבל קטע המתחיל באמצע שורה 
אחת ומסתייס בסוף השורה הבאה אינו בלוק, כי אינו מורכב משורות שלמות בלבד. 


הצב את הסמן על השורה העליונה בבלוק, והקש 24 ו/או 56 עד להארת כל הבלוק הרצוי: 
הקשת 24 מוסיפה שורה אחת לתחוס המואר; הקשת 86 מוסיפה לתחוס פסקה שלמה. 

אתה יכול להזיז את הסמן, ע"י ארבעת מקשי החיצים, לכל מקוס בתוך הבלוק המואר. אס 
אתה רוצה להוסיף שורות לבלוק, עליך להביא את הסמן אל השורה המוארת התחתונה, ולהקיש 
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שוב 24 ו/או 6. אס הארת יותר מדי שורות, תוכל להקטין את הבלוק אס תביא את הסמן 
לשורה התחתונה שלו ותקיש 24/ו41. 


הערה: ניתן להשתמש בעכבר על מנת להגדיר תחום מסוג בלוק. 


טור: 

טור הוא קטע בעל צורה מלבנית, שרוחבו עשוי להיות תו אחד בלבד או מספר תוויס כלשהו, 
ועומקו החל משורה אחת ועד גודל המסמך כולו (ליתר דיוק: חלקו הנמצא בתוך הזיכרון). הארת 
טור מבוצעת ע"י שתי פעולות: הארה אופקית והארה אנכית. 


* הארה אופקית: הבא את הסמן אל השורה העליונה, והצב אותו בפינה הימנית של הטור. הקש 
2 כמספר הפעמים הרצוי. כל הקשה כזו מגדילה את רוחב הטור בתו אחד. תוכל כעת להזט 
את הסמן ימינה ושמאלה כרצונך. אס אתה רוצה להגדיל את רוחב הטור המואר הקש שוב על 
2. אס אתה רוצה להקטין את הרוחב, הקש 81)/2. 


= הארה אנכית: תהליך ההארה האנכית של טור דומה מאד לזה של בלוק, המתואר לעלל. (אגב, 
אין הכרח בהארה אנכית אס רצית להאיר טור שעומקו שורה אחת בלבד, כי אז ההארה 
האופקית מספיקה). 


ניתן להגדיל או להקטין את רוחב ואת עומק הטור בכל עת. לדוגמה, לאחר שמוגדר טור ברוחב 
של 10 תווים ועומק של 10 שורות, ניתן להקטין את רוחב הטור בהקשת 2ת/41, ואתחר כך 
להגדיל את עומק הטור בהקשת 4/. 


הערה: ניתן להשתמש בעכבר על מנת להגדיר תחוס מסוג טור. 


משפט: 

משפט הוא קטע טקסט המתחיל במקוס כלשהו, ומסתיים במקוס כלשהו באותה פסקה. תיחוט 
המשפט נעשה ע"י הקשת 29 על אחד מקצות המשפט, הזזת הסמן אל הקצה השני, והקשת 29. 
לא חובה לסמן קודס את ראשית המשפט ואחר כך את סופו; אפשר לסמן קודס את סוף המשפט 
ואח"כ את תחילתו. 


הערה: ניתן להשתמש בעכבר על מנת להגדיר תחוס מסוג משפט. 


פעולות על תחומים 


על בלוק אפשר לבצע את הפעולות הבאות: העתקה, מחיקה, העברה, סידור מחדש, הכוונה, 
מדידה, הזזה, שינוי תכונות (קווקוו, עיבוי ועוד) ושינוי סוג-האות. 


על טור אפשר לבצע את הפעולות הבאות: העתקה, מחיקה, הכוונה, מדידה, הזזה, החדרה, 
חישובים (על טורי מספרים), שינוי תכונות ושינוי סוג-האות. 


על משפט אפשר לבצע את הפעולות הבאות: העברה, העתקה, מחיקה, שינוי תכונות ושינוי 
סוג-האות. 
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בנוסף על הפעולות הנ"ל, עצס פעולת ההארה מגלה לעתים מידע נוסף על מבנה התחום: 


* שוליים: הארת שורה מאפשרת לזהות בדיוק את שוליה הימניים והשמאליים. ללא הארה 
קשה בדרך כלל לזהות את השולייס השמאליים. 

* הכוונה: הארת שורה מוכוונת מציגה בצורה ברורה לעין את סוג ההכוונה ותחומיה. אפשר אז 
למצוא בדיוק את הרוחב שביחס אליו מורכזה השורה; כן אפשר להבחין בין שורה רגילה לבין 
שורה בעלת הכוונה לימין. 

* מידות: הארת שורה, בלוק או טור מגלה מידות עומק ורוחב הקטע בהדפסה. (ר' פרק 9). 


כדי לראות מהן כל הפעולות האפשריות לגבי כל סוג של תחוס, יש להאיר תחום ולהקיש 10 
מקבלים כך את תפריט הפעולות האפשריות לאותו סוג של תחום: בלוק, טור, משפט. 


פעולות על בלוק 


העתקת בלוק: 
העתקת בלוק מורכבת משתי פעולות: 


* יצירת עותק של בלוק, הנכתב אל התקליט; 
* "קריאת" או "קליטת" העותק הנ"ל במקוס הסמן. 


פעולות על בלוק 
העתקה לדיםסק 7ע 
מחיקה 1 
העברה 3 
סידור בשוליים:- 

-חדשים 16/5ת 

-קיימים | 5/5 
הכוונה 


יצירת עותק של בלוק: 
4 ניתן ליצור עותק של בלוק "ללא שם" באופן הבא: 


הארת בלוק (4 ו/או 16), 7ק, [-4+ 
עותק של הבלוק נכתב לתקליט, וניתן לו השם ' --------' והסוג ''. 


-שקופה 061/28 
שינוי סוג הטבלה 
שינוי סוג-האות 
שינוי תכונות... 


> ניתן ליצור עותק של בלוק שיש לו שס: 
חארת בלוק (4 ו/או 26), 77, שם הבלוק, ב-4 


קליטת (קריאת) עותק של בלוק: 

4 יש להציב את הסמן על השורה שמתחתיה צריך לקבל את עותק הבלוק; 

4 את עותק הבלוק "ללא שס" (ז"א, הבלוק ששמו ' --------') קוראים כך: 
7 4ע, ב4 

> עותק בלוק שיש לו שס אפשר לקרוא ע"י 410/8, כפי שקוראיס מסמך אחר (ר' סעיף קריאה: 
שילוב מסמך וורדמיל עם המסמך הנערך, לעיל), או באופן הבא: 
7, 24, שם הבלוק, ר-4 
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חערת: על העתקת בלוק ישירות ממסמך אחד למסמך שני, ר' סעיף עריכה בו-זמנית של שני 
מסמכים, להלן. 


העתקת חצי מסמך: 

בחירת השורה "העתקה לדיסק" בתפריט פעולות על בלוק הנ"ל, מביאה 
תפריט משנה בעל שלוש אפשרויות. השורה הראשונה, "עותק הבלוק 
המואר" מאפשרת העתקה רגילה, כולל העתקה עס מתן שם לעותק, כפי 
שראינו לעיל. האפשרות השניה והשלישית בעלות משמעות רק כאשר 
הבלוק המואר הוא בן שורה אחת בלבד. במקרה כזה: "מההתחלה עד כאן" עושה עותק של חלקו 
העליון של המסמך (הנמצא בזיכרון), ו"מכאן עד הסוף" עושה עותק של חלקו התחתון של 
המסמך (הנמצא בזיכרון). בכל מקרה, ניתן גס לתת שס לעותק, כפי שהוסבר לעיל. 


ועתקת בלוק 
עותק הבלוק המואר 
מההתחלה עד כאן 
מכאן עד הסוף 


0 


העברת בלוק: 
העברת טקסט משמעה הוצאתו ממקומו הנוכחי וכתיבתו במקוס אחר. בלוק מועבר כך: 


4 הוצאת הבלוק ממקומו: חארת בלוק (4 ו/או 6), 23, ב-> 
> הבאת הסמן אל השורה שמתחתיה יש לשלב את הבלוק המועבר 
> החדרת הבלוק במקוס החדש: 3ק, [-4. 


כל עוד לא הושלמה ההעברה, תופיע תזכורת על כך בצד ימין של שורת הדו-שיח: המלה "העבר" 
מהבהבת. 

לא ניתן לצאת מהמסמך "עם שמירה" כל עוד העברת הבלוק לא הושלמה. אם ייעשה נסיון 
לצאת, תופיע הודעה על "טעות הפעלה מס' 38". (זאת מפני שאין להשאיר קטע "יתוס" מבלי 
שיודעיס לאן לשייך אותו). 


הכוונת בלוק: 
נוסף על הכוונה של שורה בודדת (ר' סעיף הכוונה לעיל) אפשר לבצע הכוונה של בלוק שלס בבת 
אחת: 


4 האר את חבלוק (4 ו/או 6); 


4 חקש 41)/83; יופיע התפריט הכוונה (ר' שס), ובו יש לבחור בין "מירכוז", "הכוונה לצד ימין", 
"הכוונה לצד שמאל" או "ביטול הכוונה". 


סידור בלוק בשוליים קיימים: 


ע"י בחירת שורה זו בתפריט פעולות על בלוק, או ללא תפריט ע"י הקשת 5/25, מסתדר הבלוק 
המואר מחדש, ללא שינוי שוליה הימניים או השמאליים של אף שורה. 
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סידור בלוק לפי שני שוליים חדשים: 

כדי לסדר מחדש את הבלוק לפי שני שוליים חדשים, יש לבצע הארת טור: 

4 הבא את הסמן לשורה העליונה של הבלוק, והצב אותו במקוס שבו תרצה את השולייס 
הימנייס החדשים; 

4 הקש 22 עד שהסמן יגיע אל המקוס שבו תרצה את השולייס השמאליים החדשים (אך לא 
פחות מ-7 מקומות אחרי השולייס הימניים). שיס לב להופעת רוחב הבלוק במ"מ (כפי שיופיע 
בהדפסה) בשורת הדו-שיח. ע"י כך תוכל לקבוע בדיוק את רוחבו הרצוי של הבלוק; 


4 השלס את ההארה (אם צריך) ע"י הקשת 54 ו/או 26, עד לעומק הבלוק כולו; 
4 הקש 1)/55, [-+. 


סידור כזה איננו שומר על המבנה הקודס של השולייס הימנייס בבלוק המקורי. אם אתה רוצה 
לשנות את שני השולייס, אך גס לשמור על המבנה המקורי -- עומדות לרשותך שתי פונקציות 
אחרות: 'סידור בלוק לפי שולייס שמאליים חדשים', ו'הזזת בלוק'. 


סידור בלוק לפי שוליים שמאליים חדשים: 

אפשר לסדר מחדש את הבלוק תוך שינוי השולייס השמאליים ושמירה על השולייס הימנייס 
הקיימים. סידור בשיטה זו משמר את מבנה השוליים הימנייס גסם כאשר לקטעים שונים של 
הבלוק שולייס ימניים שוניס. 


4 האר את הבלוק (4 ו/או 6); 


4 הזז את הסמן (ע"י הקשת -+ או *-) למיקוס החדש של השוליים השמאליים; תוך כדי הזזה, 
מופיע בשורת הדו-שיח מרחקו במילימטריס של הסמן מהשוליים של השורה שבה הוא נמצא, 
וכך ניתן לקבוע באופן מדויק את מיקוס השולייס השמאליים; 


4 חקש 5ע/)81, ב-4. 


הזזת בלוק ימינה ושמאלה: 

הזזה (18ת5) של בלוק, ימינה או שמאלה, אפשרית אם רוחב הבלוק קטן יותר מרוחב המסמך 
בתוויס (ר' פרק 3, סעיף רוחב המסמך בתווים). על-כן ניתן יהיה להזיז בלוק, אס לפני כן 
עושים אותו יותר צר ע"י סידור בשולייס חדשים. למשל, אס בלוק סודר מחדש לפי שוליים 
שמאלייס צרים יותר (ר' לעיל) אפשר יהיה להזיזו שמאלה או ימינה. הזזת בלוק נעשית כך: 


4 האר את חבלוק (4 ו/או 6); 


> החזר את הסמן אל השורח העליונה בבלוק המואר (לא חובת); 


4 הזז את הסמן (-> או +-) אל מקוס השולייס הימניים החדשים של השורה חעליונה בבלוק 
המואר. 


+ חקש --4. הבלוק יוזז ויסודר מחדש. אס נשמע ציפצוף, ההזזה שביקשת אינה אפשרית; תוכל 
אז להזיז את הסמן ימינה או שמאלה, ולנסות להקיש --4 פעם נוספת. 
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פרק 6: עריכה בסיסית 


מחיקת בלוק: 
4 האר את חבלוק (4 ו/או 6); 


> הקש 6166; 
אס אינך בטות, בטל את הפעולה ע"י הקשת ₪₪86; 
4 לאישור המחיקה הקש 4-3. 


4 


מחיקת חצי מסמך: 

בחירת השורה "מחיקה" בתפריט פעולות על בלוק הנ"ל, מביאה תפריט 
משנה בעל שלוש אפשרויות. השורה הראשונה, "מחק הבלוק המואר", 
מבצעת מחיקת בלוק כפי שהוסברה לעיל. הפרמטר "עס העתקה" 
מאפשר למחוק ללא חשש לטעות (אס ערכו 'כן'): לאחר הקשת 4-1 
לאישור המחיקה, תופיע הודעת: 


בלוק: העתק ל- חחחחח--- ‏ 4-1 אן ₪86 


הקשת 4-1 (או כתיבת שם, והקשת 4-1) מייצרת עותק של הבלוק שיימחק. הקשת ₪6 תגרוס 
למחיקה ללא יצירת עותק גיבוי. 


חיקת בלוק 
מחק הבלוק המואר 
מההתחלה עד כאן 

מכאן עד הטוף 


עם העתקה ? כ 


הערת: הפרמטר "עס העתקה" משפיע על כל מחיקות בלוק, גם אלה שנעשות ללא תפריט. 


האפשרויות השניה והשלישית בעלות משמעות רק כאשר הבלוק המואר הוא בן שורה אחת 
בלבד. במקרה כזה: "מההתחלה עד כאן" מוחק את חלקו העליון של המסמך (הנמצא בזיכרון), 
ו"מכאן עד הסוף" מוחק את חלקו התחתון של המסמך (הנמצא בזיכרון). 


פיצול מסמך לשניים: 

התפריט מחיקת בלוק הנ"ל מאפשר לחלק מסמך אחד לשני מסמכים בפעולה אחת. מאירים 
שורה אחת בלבד (24) במקוס בו רוציס לפצל את המסמך, מקישים 210 לתפריט פעולות על 
בלוק, ובוחריס "מחיקה"; בתפריט מחיקת בלוק בוחרים "מההתחלה עד כאן" או "מכאן עד 
הסוף". יש להקפיד שמצב הפרמטר "עס העתקה?" יהיה 'כן', ושהחלק שאותו מוחקיס יימצא 
כולו בזיכרון. כשמופיעה ההודעה: "בלוק: העתק ל-", יש לכתוב שס של מסמך חדש, שיכיל את 
הקטע שנמחק מהמסמך המקורי. חערח: אס הקטע האמור להימחק אינו נמצא בזיכרון 
בשלמותו, מופיעה הודעת שגיאה: "טעות הפעלה מס' 19". 


שחזור בלוק שנמחק בטעות (ספאט): 

אס מחקת בלוק בטעות (ללא העתקה), תוכל להציל את הבלוק שנמחק ע"י הקשת 41//89. 
פעולה זו משמשת להשבת הבלוק האחרון שנמחק, אשר יוחזר למסמך, ויוחדר מתחת לסמן, 
אפילו אס הסמן נמצא כבר במקוס אחר. 


הערח: עוד על פעולת סכאז0, ר' בסעיף ביטול שינויים שנעשו בשורה, לעיל. 
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פעולות על טור 


הערה: הפעולות 'מדידת רוחב', 'חישובים', ו'מסגרת' מתוארות בפרק 7. 


העתקת טור: 
העתקת טור מורכבת משתי פעולות: 
* יצירת עותק של טור, הנכתב אל התקליט; 


* "קריאת" העותק הנ"ל וכתיבתו במקוס בו נמצא הסמן. עותק הטור 
נכתב על גבי הטקסט הקיים, לשמאלו של הסמן ומתחתיו. 


פעולות על טור 
העתקה לדיסק 7ע 
העברה !->4 או בק 
מחיקה 1 
סידור 5 
הכוונה | 3ת/16ת 
מדידת רוחב 8/74 
הזזה !->4 או 29 
החזרה 5 
חישובים 


יצירת עותק של טור: 
4 ניתן ליצור עותק של טור "ללא שס" באופן הבא: 


הארת טור (2ת ו-4 ו/או 26), 7ק, ר-+ 

עותק של הטור נכתב לתקליט, וניתן לו השס '11111111' והסוג 'ט', 
> ניתן ליצור עותק של טור שיש לו שס: 

חארת טור (2ת ו-4] ו/או 16), 7ע, שם תטור, ב-4 


-הצרה 
מסגרת 85 
-מחיקה כ8צ/16גת 
-שקופה 85צ/001 
שינוי סוג-האות 
שינוי תכונות... 


קבלת עותק של טור: 

+ יש להציב את הסמן במקוס שבו צריך לקבל את עותק הטור (לתשומת לב: עותק הטור נכתב 
על גבי הטקסט הקיים, לשמאלו של הסמן ומתחתיו. אס נשמע ציפצוף ופעולת הכתיבה אינה 
מתבצעת, דע כי אין די שורות ו/או טוריסם מתחת ומשמאל לסמן על מנת לקבל את העותק). 


4 את עותק הטור "ללא שם" (ז"א, הטור ששמו '11111111') קוראים כך: 
27 ב> 

> עותק טור שיש לו שס קוראיס כך: 
7, 72, שם חטור, ב-+ 


הערת: על העתקת טור ישירות ממסמך אחד למסמך שני, ר' סעיף עריכה בו-זמנית של שני 
מסמכים, להלן. 


הזזת טור: 


הזזה (או העברה) של טור מבוצעת בדרך כלל על טורי טבלה, וכן על מלה (או "מחרוזת תוים" 
כלשהי) בתוך שורח. 


> האר את חטור (או את "מחרוזת התווים"); 
> הזז את הסמן ימינה או שמאלה, למקוס שאליו אתה רוצה להזיז את הטור, והקש 4-1. 
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פרק 6: עריכה בסיסית 


הערות: 

* אס הסמן נמצא לימינו של הטור המואר בעת הקשת ה-4-1, אז הקצה חימני של הטור המואר 
יבוא אל הסמן. 

* אס הסמן נמצא לשמאלו של הטור המואר, אז הקצה השמאלי של הטור יופיע ליד הסמן. 

= אי אפשר לחזיטז טור המכיל "נקודות זעירות" (-..) או "סוף-פסקה" (<). 


הכוונת טור: 
הכוונת טוריס הינה פעולה שימושית בעריכת טבלאות -רגילות, ובמיוחד להכנת כותרות לטורל 
הטבלה. אפשר לעשות הכוונה של טור לשלושה כיווניס: שמאלה, ימינה ולמרכז. 


4 האר את חטור. הקפד שלא יכיל "נקודות זעירות" או תווי סוף-פסקה; 
4 הקש 41)/83, ובתפריט הכוונה בחר את הכיוון הרצוי. 


בהכוונת הטור ישנה חשיבות רבח לפרמטר "תו מילוי" שבתפריט נתוני עריכה וסידור: הכוונת 
הטקסט נעשית יחסית לתווי המילוי. לדוגמה, נניח שבעת הקשת הטבלה תו המילוי היה 45 
(כלומר הרווחיס שבין טורי הטבלה התמלאו בתוי 148). וכעת כשהטבלה כבר קיימת, אתה 
מנסה למרכז את אחד הטורים, ואינך מצליח. עליך לוודא שערך הפרמטר "תו המילוי" הנ"ל 
הוא 1848 (-), ואז המרכוז יצליח. 


מחיקת טור: 
4 האר את חטור; 


4 הקש 26606; 
4 אם אינך בטוח, בטל את הפעולה ע"י הקשת ₪86; 
> לאישור המחיקה הקש ר-4. 


הטורים הנמצאים לשמאלו של הטור הנמחק יתקרבו ימינה וימלאו את הרוותח. אס תרצה 
להוסיף רווח בין הטורים, עשה זאת ע"י פעולת 'החדרת טור', כדלהלן. 


החדרת טור: 
מטרות פעולה זו: (א) לשכפל את הטור המואר, או (ב) להחדיר טור של תו אחיד. אין צורך 
להאיר טור רחב יותר מתו אחד. 


שכפול חטור המואר: 
4 האר את הטור שאותו אתה רוצה לשכפל (טור ברוחב של תו אחד); 


4 הקש +1₪56; 
4 כל הקשת 4-1 מחדירה עותק אחד של הטור המואר; 
> לסיוס פעולה זו הקש ₪86. 
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החדרת טור של תו אחיד: 
4 האר את חטור (מספיק טור ברוחב של תו אחד) שלפניו אתה רוצה להחדיר את התו האחיד; 


4 הקש +564ח1; 

4 הקש את התו האחיד (הקש, למשל, 1/1 כדי לקבל את התו "38 ד"). 
4 כל הקשת +-4> מחדירה טור אחד של התו הנ"ל. 

4 לסיום פעולה זו הקש 886. 


פעולות על משפט 
ייוו 
העתקת משפט: 

אפשר להחדיר עותק של משפט לכל מקוס אחר במסמך, אם הוא נמצא בזיכרון: 


+ האר את המשפט: הקש ₪9 בקצה אחד שלו, הזו את הסמן לקצה האחר, והקש שוב 9; 
4 הבא את הסמן אל התו שלפניו תרצה להחדיר את עותק המשפט; 
> הקש 7ע. 


כל הטקסט בפסקה שבה הוחדר עותק המשפט מסתדר מעצמו, אך שים לב: ייתכן שנוצר רווח 
מיותר, ואס כן -- מחק אותו. 


מחיקת משפט: 
משפט מוחקים כדלהלן: 


+ האר את המשפט: הקש 99 בקצה אחד שלו, הזו את הסמן לקצה האחר, והקש שוב 9; 
> חקש ‏ 26166; 

4 אס אינך בטות, בטל את הפעולה ע"י הקשת 886פז; 

4 לאישור המחיקה הקש !-4. 


הטקסט הנותר בפסקה שבה נמחק המשפט מסתדר מעצמו, אך שים לב: ייתכן שנשאר רוות 
מיותר, ואס כן -- מחק אותו. 


העברת משפט: 
אפשר להעביר משפט ממקומו לכל מקום אחר במסמך, אם הוא נמצא בזיכרון: 


4 האר את המשפט: הקש 9 בקצה אחד שלו, הזז את הסמן לקצה האחר, והקש שוב ₪9; 
+ הבא את הסמן אל התו שלפניו תרצה להחדיר את המשפט; 
4 חקש 4-1 (או 23). 


2 


פרק 6: עריכה בסיסית 


הטקסט בשני המקומות (בפסקה שממנה נלקת המשפט, ובפסקה שאליה הוחדר) מסתדר 
מעצמו, אך שים לב: *יתכן שנשאר רווח מיותר, ואם כן --- מחק אותו. 


שינוי הדגשות, תכונות וסוגי-אות של תחום שלם 


כל תחוס מואר, בין אס הוא בלוק, טור או משפט, ניתן לקווקוו בבת אחת, או להסיר ממנו 
הקווקוו בבת אחת, או להדגישו הדגשת עיבוי בבת אחת וכו'. 


4 האר את חתחום (בלוק או טור או משפט); 


4 הקש: 
* 11 (או [-]) -- קווקוו כל התחוס 


* 12ע (או [+]) -- עיבוי כל התחוס 

* 41/11 (או -]41) -- הסרת הקווקוו 
= 12ע/41 (או [+]/41) -- הסרת העיבוי 
* 410% -- 680718קט5 

5086106 -- 410% * 

* א/81 -- פונט א (בין 2 ל-7) 

* 10/0 -- הסרת הפונט מכל התחוס 


* 8/7 -- היפוך ה-0386: אותיות לטיניות גדולות (6458₪ אמעק0) הופכות לקטנות (סשסן 
6), ולחיפך. 


הערת: 5/27 (היפוך ה-0856) פועל לא רק על תחוס, אלא גס על תוויס בודדים, בדומה 
לשינויי ההדגשות. 


ינוי תכונות/הדגשות 
קווקוו 1 
הסרת קווקוו 216/11 
הזגשת עיבוי 12 
הסרת עיבוי 12ע/216 
עסקט5 או ביטול סטפ 
מט5 או ביטול מ6סטפ 
היפוך ה-68586 7 
תכונה מיוחזת... 


סידור מחדש לאחר שינוי תכונה: 
4 אס התחום הוא בלוק, הוא יסתדר מחדש לאחר כל שינוי של תכונה או של סוג-אות. 


4 אס התחום הוא משפט, הפסקה שבה הוא נמצא תסתדר מחדש לאתר שינוי התכונה או 
סוג-האות. 


סידור מסמך שלם 


בדומה לפעולות הסידור של בלוק, אפשר לסדר מחדש מסמך שלם בשוליים הקיימים, או לפי 
שוליים שונים. סידור מחדש בשוליים הקיימים נחוץ, לעתים, כדי לוודא שהמסמך כולו אמנם 
מסודר היטב לאחר שינוי הפונט הראשי של המסמך או שינוייס אחרים. סידור מחדש לפי שולייס 
שוניס נעשה כדי להצר או להרחיב את המסמך. 
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וורדמיל 5.2 


סידור המסמך מחדש בשוליים הקיימים: 

בהקשת 410/85 מקבליס את התפריט סידור. כל טקסט המסמך, החל 
מהשורה שבה נמצא כעת הסמן ועד סוף המסמך, יסתדר מחדש בתוך 
השולייס הקיימים של כל פסקה ופסקה. הסידור מחדש יתחשב, 
כמובן, בכל השינוייס שנעשו. 


טיזור----5ע/6 
מכאן עד הטוף:- 
-באותם שוליים 5ע/8 
-תוך שינוי שוליים 
הפיטקה הנוכחית:- 

-באותם שוליים 


5ע 


4 אפשר לבצע פונקציה זו במישרין, ללא תפריט: הקש 5/5, ב-4; 


> לאחר החלפת מדפסת (ר' פרק 3, סעיף החלפת מדפסת, וכן פרק 9), חובה לבצע סידור 
מחדש של כל המסמך באותס השוליים; 


4 אפשר לעצור את הסידור, לפני שהוא מגיע לסוף המסמך, ע"י הקשה על 880. 


סידור המסמך מחדש לפי שוליים שמאליים אחרים: 
לסידור מחדש של המסמך כולו לפי שולייס שמאליים חדשים, החל מהשורה שבה נמצא הסמן 
ועד סוף המסמך, בצע את הפעולות דלהלן: 


> הצב את הסמן בשורה הראשונה של המסמך (או בשורה שהחל ממנה אתה רוצה לסדר 
מחדש), בטור הרצוי כמיקוס השולייס השמאליים. כדי להחליט היכן למקס את הסמן, היעזר 
במספר המופיע בקצה השמאלי של שטח הדו-שיח. מספר זה מצביע על מרחק הסמן (במילי- 
מטרים) מתחילת השורה; 


> הקש 41)/85, לקבלת התפריט סידור הנ"ל; 
4 בחר את השורה "תוך שינוי שוליים", ואשר בהקשת ר-4; 
4 אפשר לעצור את הסידור, לפני שהוא מגיע לסוף המסמך, ע"י הקשה על ₪886. 


שינוי רוחב מסמך שלם 


אס אתה רוצה לשנות את רוחבו הכללי של מסמך קיים, תצטרך לבצע, על כל המסמך, פעולת 
'סידור מחדש לפי שולייסם שמאלייס חדשים", כפי שתוארה לעיל. 
חצרת המסמך שונה מהרחבתו: 


+ אם אתה עומד להרחיב את המסמך אין זה בטוח שרוחבו בתווים (ר' פרק 3, סעיף רוחב 
המסמך בתווים) יספיק, ואולי תהיה חייב להגדילו; 


4 אם אתה עומד להצר את המסמך, אין ספק שרוחב המסמך בתווים יספיק, אבל לאחר הצרת 
המסמך תרצה, אולי, להקטין את רוחבו בתוויס. 
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פרק 6: עריכה בסיסית 


הצרת מסמך: 
כדי להקטין את רוחבו הכללי של המסמך בצע את הפעולות הבאות: 


4 


4 


הצב את הסמן בשורה הראשונה של המסמך, במקוס הרצוי כמיקוס השולייסם השמאליים. 
לבחירת המקוס הרצוי עליך להיעזר במספר המופיע בקצה השמאלי של שטח הדו-שית: 
המספר מציין את מרחק הסמן (במילימטריס) מתחילת השורה. אם, למשל, תרצה שרוחב 
המסמך יהיה 120 מ"מ הצב את הסמן כך שהמספר הנ"ל יהיה 120 (או מספר קרוב לו); 


הקש: 41)/85, ש, +-4, על-מנת לסדר את כל המסמך לפי שולייס שמאלייס חדשים, בהתאם 
למיקוס השוללים שבחרת לעלל; 


פתח את התפריט נתוני רוחב, ותקן (הקטן) את "רוחב ההדפסה" למספר הנ"ל (בדוגמה 
שלעיל: 120); תקן בהתאס גס את ערכי "שוליים פנימיים" ו"שולייס חיצוניים"; 


פתח את התפריט רוחב המסמך בתווים, והקטן, אס אתה רוצה, את ערכו (ר' פרק 3, סעיף 
רוחב המסמך בתווים, על השיקולים לעניין זה). 


הרחבת מסמך: 
כדי להגדיל את רוחבו הכללי של המסמך בצע את הפעולות הבאות: 


4 


4 


הצב את הסמן בשורה הראשונה של המסמך, במקוס הרצוי כמיקוס חהשוליים השמאליים. 
לבחירת המקוס הרצוי עליך להיעזר במספר המופיע בקצה השמאלי של שטח הדו-שית: 
המספר מציין את מרחק הסמן (במילימטרים) מתחילת השורה. אם, למשל, תרצה שרוחב 
המסמך יהיה 160 מ"מ הצב את הסמן כך שהמספר הנ"ל יהיה 160 (או מספר קרוב לו); 


אס רוחב המסמך בתווים צר מדי (ועל כן לא יכולת למקס את הסמן במקוס הרצוי), פתח את 
התפריט רוחב המסמך בתווים, והגדל את ערכו (עד כמה להגדיל? ר' פרק 3, סעיף רוחב 
המסמך בתווים, על השיקולים לעניין זה). לאחר מכן מקס את הסמן במקוס הרצוי; 


הקש: 41//85, ש, 4-3, על-מנת לסדר את כל המסמך לפי שולייס שמאלייס חדשיס, בהתאס 
למיקוס השולייס שבחרת לעיל; 


פתח את התפריט נתוני רוחב, ותקן (הגדל) את "רוחב ההדפסה" למספר הנ"ל (בדוגמה 
שלעיל: 160); תקן בהתאס גס את ערכי "שוליים פנימיים" ו"שולייס חיצוניים". 


עריכה בו-זמנית של שני מסמכים 


וורדמיל מאפשר לערוך בו-זמנית שני מסמכים, ולעבור מהאחד אל השני בהקשת 8/28. 
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מכיוון שאפשר לערוך מסמכים בכל כונן שהוא, הרי שני המסמכים עשויים להימצא בכונניס 
שונים. דוגמאות: 
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וורדמיל 5.2 
יוו 


+ אתח עורך מסמך אחד בכונן כלשחו, ורוצח לערוך מסמך שני באותו כונן: 


= אפשר להקיש 8ע/5, ולכתוב בשורת הדו-שיח את שמו של המסמך השני. אם המסמך 
השני הוא מסמך קיים -- עליו להימצא באותו כונן כמו המסמך הראשון. אס המסמך 
השני הוא מסמך חדש -- הוא *יפתח בכונן שבו נמצא המסמך הראשון. 


* אפשר להקיש 2/ו41 (כדי להציג את התפריט רשימת מסמכים), ו-4-1. בחר את 
המסמך השני מרשימת המסמכים, והיכנס אליו בהקשת 4-1. 


4 אתה עורך מסמך אחד בכונן כלשחו, ורוצח לערוך מסמך שני בכונן אחר: 


הקש 41/2 כדי להציג את התפריט רשימת מסמכים; כתוב את מספר הכונן האחר (אם 
אינך זוכר את מספרו: הקש 41/4-1), והקש 10ע כדי לקבל את רשימת המסמכים באותו 
כונן; בחר את המסמך השני מרשימת המסמכים, והיכנס אליו בהקשת 1-+. 


נוסף להיות שני המסמכים בכונניס שוניס, הס עשויים גס להיות בשפות שונות. דוגמאות: 
+ אתח עורך מסמך עברי בכונן כלשהו, ורוצה לערוך מסמך אנגלי באותו כונן: 


* אפשר להקיש 8 ו-416/180, ולכתוב (באנגלית) את שמו של המסמך השני. אם 
המסמך האנגלי הוא-מסמך קיים -- עליו להימצא באותו כונן כמו המסמך הראשון. אס 
המסמך האנגלי הוא מסמך חדש -- הוא *יפתח באותו כונן בו נכמצא המסמך העברי. 


= אפשר להקיש 410/10 כדי להציג את התפריט הראשי, אח"כ: פג'41)/1. כדי לעבור 
לתפריט הראשי באנגלית, ולבקש "פותסמזס00 1,88". *ופיע התפריט 5זחסותטססכ 1151 
(המקביל האנגלי של התפריט רשימת מסמכים). הקש -+ כדי לקבל את רשימת 
המסמכיס באנגלית, בחר את המסמך הרצוי, והיכנס אליו בהקשת 4-1. 


+ אתה עורך מסמך עברי בכונן כלשחו, ורוצח לערוך מסמך אנגלי בכונן אחר: 


* הקש 81/10 כדי להציג את התפריט הראשי, אח"כ 41)/1980 כדי לעבור לתפריט 
הראשי באנגלית, והצג את התפריט 18ח6וחט00 1181. כתוב את מספר הכונן האחר, 
והקש 210 כדי לקבל את רשימת המסמכים באנגלית; בחר את המסמך הרצוי, והיכנס 
אליו בהקשת 4-1. 


אפשר להעתיק 'בלוק' או 'טור' מאחד המסמכים אל המסמך האחר: 
4 האר בלוק, והקש 7ע. בשורת הדו-שיח מופיעה הודעה 'בלוק: העתק ל- --חהחה--' 


הקש 5/8 (דחיינו: "העתק למסמך השני"). הבלוק יועתק למסמך השני (שעשוי, כאמור, 
להימצא בכונן שונה, ו/או להיות בעל שפה אחרת) -- אל מתחת לשורה שבה נמצא הסמן. 
חערת: לפני הארת הבלוק, שיס לב היכן בדיוק נמצא הסמן במסמך השני. 


> האר טור, והקש ₪7. בשורת הדו-שיח מופיעה ההודעה: 'טור: העתק ל- 11111111 


הקש 5/8 (דחיינו, "העתק למסמך השני"). הטור יועתק אל המסמך האחר, (שעשוי, 
כאמור, להימצא בכונן שונה, ו/או להיות בעל שפה אחרת) -- אל המקוסם שבו נמצא 
הסמן. הערת: לפני הארת הטור, שים לב היכן בדיוק נמצא הסמן במסמך השני. 
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פרק 6: עריכה בסיסית 


4. אפשר להשוות שני מסמכים בעין, מסך אחרי מסך, וכן לחפש את אותה מלה או צירוף מליס 
במקביל בשני המסמכים (על חיפוש ר' להלן). 


4 אפשר להשוות בעין שתי גרסאות של אותו מסמך. יש להימצא בראש המסמך הראשון, 
ולהיכנס למסמך השני. כעת הקש 5/28: אם יש הבדל כלשהו בין שני המסמכים, אפילו 
הבדל קל ערך, הוא ייראה מייד. אחרי השוואת זוג המסכיס הראשון, התקדס למסך הבא 
(מ01/220, או [5], ם60,), הקש 58/28 לעבור למסמך השני, התקדסם גם בו למסך הבא, 
והקש 5/8 להשוואה. באופן כזה תוכל להשוות בעין את שאר המסכים, עד הסוף. 


4 אס מסמך אחד בעברית והשני באנגלית, אפשר לראות את שני המסמכים בייחד (בתנאי 
שרוחב כל מסמך קטן מרוחב המסך). אס רוחבו של כל מסמך אינו עולה על 40 תווים, 
ניתן לראות בייחד את שני המסמכיס בשלמותם. טכניקה זו מקלה על העבודה כאשר 
עוסקיס בתרגוס משפה אחת לשניה. 


חיפוש והחלפה 


פעולת החיפוש מאתרת "מחרוזת תוויס" במסמך, ופעולת ההחלפה מחליפה מחרוזת תוויס נתונה 
במחרוזת תוויס אחרת. "מחרוזת תווים" הוא מונח המתאר תו, מלה, משפט, או כל אוסף של 
תוויס רצופים, בין אס רצף התוויס נמצא בשלמותו בשורה אחת, ובין אס הוא מתחיל בשורה 
אחת ומסתייס בשורה אחרת. 


בוורדמיל, אורכה של מחרוזת תווים לחיפוש הוא עד 30 תווים, ואילו אורכה של מחרוזת תווים 
להחלפה הינו עד 40 תווים. כל התוויס במחרוזת תוויס של וורדמיל צריכיס להיות בשפה אחת 
(רק בעברית, או רק באנגלית, או רק תווים "מתימטיים"). 


חיפוש 


פעולת החיפוש מאפשרת לך למצוא מחרוזת תוויס רצויה, בין אס על-מנת להגיע למקום רצוי, 
ובין אס לשס החלפת המחרוזת באחרת. 


הצב את הסמן במקוס שממנו אתה רוצה להתתיל את החיפוש. הקש 8ק 


ויופיע התפריט חיפוש. הקש 1-> או 28 פעס נוספת. בשורת הדו-שיח המסך חיפוש קודט 
תופיע הודעה '...לחפש את: *'. אם המחרוזת צריכה להיות בשפה - 
האנגלית, הקש פג41)/1 ואח"כ את המחרוזת; אס זו מחרוזת תווים רגישות לדווח? ל 
מתימטיים, הקש פג'01/7 לפני הקשת המחרוטת. - 7 
אס לפני כן נעשתה כבר פעולת חיפוש, אז בשורת הדו-שיח הופיעה חיפוש מקורב? ‏ ל 


מחרוזת החיפוש הקודמת: אם זו המחרוזת שאותה אתה רוצה לחפש שוב, 
הקש !-4 בלבד. אחרת, ערוך שינוייס במחרוזת התווים שהופיעה, או מחק אותה והקש 
במקומה מחרוזת חדשה לגמרי, והקש ב-+. 
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וורדמיל 5.2 


כל עוד החיפוש נמשך, אפשר לראות את מספר השורה (המופיע בשורת הדו-שיח) משתנה 
בהתאס לשורה שבה נערך כעת החיפוש; ניתן להפסיק את החיפוש בכל רגע, ע"י הקשת ₪80. 


אם מחרוזת התווים שחיפשת לא נמצאת בכל המסמך, הסמן חוזר לשורה שבה התחיל החיפוש. 


כאשר מחרוזת כזו נמצאת, היא מהבהבת. אז אפשר לעשות כמה פעולות, כדלהלן: 
* להקיש 556 כדי לעזוב את מצב החיפוש; 


להקיש -4 כדי לחפש את המופע הבא של אותה מחרוזת; 


* להקיש 8ע כדי להיכנס למצב 'החלפה' (ר' להלן). 


מחרוזת חיפוש יכולה לכלול תוויס מיוחדיס, שאותס יש להקיש כרגיל. יוצא מכלל זה התו < 
(סוף-פסקה), שעל מנת לכלול אותו במחרוזת חיפוש יש להקיש 6ע. אך שים לב שאחריו חייב 
להיות "רווח", או שעליו להיות התו האחרון במחרוזת. 


פרמטרים של חיפוש: 
בתפריט החיפוש, חמש השורות שמתחת לקו משמשות לקביעת ערכי פרמטרים: 


מלים שלמות? האס למצוא את מחרוזת החיפוש רק כשהיא מופיעה כמלה שלמה, או גם 
כשהיא מהווה חלק של מלה אחרת. 

דוגמח: בחיפוש המחרוזת 'פרק' כאשר "מילים שלמות?" = כן, יאותרו המקומות בהס 
מופיעה המלה 'פרק' (גס אס היא מופיעה בין גרשיים, או בצמוד לסימני פיסוק אחריס), אבל 
לא המליס 'מפרקים', 'מתפרק", 'פרקדן' וכו'. 


רגישות לרווח? בחיפוש מחרוזת המורכבת מכמה מלים, האם להתחשב במספר ואופי הרווחיס 
(או המפרידיס האחרים שבין המלים) -- או לא להתחשב. 

דוגמה: 'בית ספר' לעומת 'בית-ספר'. אם נרצה למצוא את צמד המלים בכל צורות הכתיבה, 
צריך ערך הפרמטר להיות "רגישות לרווח" = לא, ואת מחרוזת החיפוש עצמה יש להקיש עם 
רווח יחיד בין שתי המלים. 


רגישות ל-685? לפרמטר זה יש משמעות לגבי מחרוזות באנגלית בלבד, והוא קובע את מידת 
הרגישות להבדל בין 645 תםקכק(ז לבין 0856 זסאוסן. 

דוגמח: אס "רגישות ל-64%" = לא, מחרוזת החיפוש ‏ עתתנפ' תביא למציאת המחרוזות 
'עתמטת', יצאאנזע', ‏ ץתתנפ', ואפילו 'צתתטע'. אך אס "רגישות ל-04%" = כן", תאותר 
המלה רק כשהיא כתובה באותה צורה בדיוק, מבחינת אותיות קטנות וגדולות, כלומר ‏ עתתנ' 
בלבד. 


רגישות להדגשה? ר' סעיף חיפוש והחלפה של תכונות, להלן. 


חיפוש מקורב? חיפוש מקורב הוא חיפוש שבו לתווים '?' ו-'*' יש משמעות מיוחדת במחרוזת 
החיפוש: '?' מציין 'תו כלשהו', ו-'*' מציין 'מספר כלשהו של תוויס כלשהס'. 

דוגמת: חיפוש מקורב של המחרוזת 'ח?ית' יאתר את המחרושות 'חנית', ‏ 'תגית', 'חבית', 
'חזית'. אפשר להשתמש בזה למציאת מלה המופיעה עס אותיות שימוש שונות ('בבית', 
'לבית', 'מבית' - את כל אלה אפשר למצוא בעזרת מחרוזת החיפוש: '?בית'). כמו-כן תוכל 
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0-ה 


לאתר כך מליס שאינך בטוח בכתיב שלהן. אפשר לכלול את התו '?' כמה פעמיס באותה 
מחרוזת חיפוש, וכל הופעה שלו באה במקוס תו אחד כלשהו. 


דוגמח נוספת: חיפוש מקורב של המחרוזת 'ב*ה' (בשילוב עס "מליס שלמות" = כן) בפסקה 
הקודמת יאתר את המלים 'בזה', 'באותה', 'באה'. 

הערח: בדרך כלל כדאי לשלב חיפוש כזה עס חיפוש מלים שלמות. אחרת יתקבלו מחרוזות 
רבות נוספות, שאין להן כל משמעות. עבור מחרוזת החיפוש שהובאה לעיל - 'ב*ה' - יאותרו 
גס קטעי טקסט כמו 'בעזרת מחרוזת ח'(חיפוש) או 'בטוחיס בכתיב שלח'(ן). 


דוגמה נוספת: אס אתה רוצה למצוא, בתוך מסמך עברי, מקומות שבהס נכתבו אותיות, 
ספרות או סימני פיסוק באנגלית, תוכל לעשות זאת בעזרת החיפוש המקורב: הקש 58, וודא 
ש"חיפוש מקורב"=כן, הקש 28, 1985/ו41, '?', ב-4. 


החלפה 


פעולת ההחלפה באה בהמשך לפעולת החיפוש. לאחר שמחרוזת החיפוש נמצאה ומהבהבת, הקש 
8, ולופיע התפריט: 


אס תקיש 28 (או תבחר בשורה השניה) תופיע בשורת הדו-שיח הבקשה: 
'החלף ב- *'; הקש את מחרוזת ההחלפה, ו-1->. אס לפני כן בוצעה 
כבר פעולת החלפה, הופיעה מחרוזת ההחלפה הקודמת. אס זו המחרוזת 
שבה אתה רוצה להשתמש שוב, הקש +-> בלבד. אחרת, ערוך שינוייס במחרוזת התוויס 
שהופיעה, או מחק אותה והקש במקומה מחרוזת החלפה חדשה לגמרי, והקש !-4. ההחלפה 
מתבצעת על המסך, ומופיע התפריט: 


. החלפנו. וכעת: 
חפש את המופע הבא 
כעת אתה יכול לעשות את הפעולות הבאות: חפש/החלף אוטומטית 
* להקיש ₪56 כדי לצאת ממצב החיפוש וההחלפה; 


* להקיש +--4> כדי להמשיך לחפש מופע נוסף של אותה מחרוזת חיפוש; 
* לבחור את השורה השניה כדי להיכנס למצב של 'החלפה אוטומטית" (ר' להלן). 


מצאנו! וכעת 
חפש את המופע הבא 
החלף ב- 98 
החלף כמו קודם 


: 


התו + (סוף פסקה) יכול להיות חלק ממחרוזת החלפה; הקש אותו ע"י המקש 6ע, אך שים לב כי 
אסור לו להיות התו היחיד או התו הראשון במחרוזת ההחלפה. 


החלפת מחרוזת מודגשת: 

כאשר המחרות שנמצאה מודגשת בחדגשת אחידת, המחרוזת שמחליפה אותה מקבלת את אותה 
ההדגשה, גס אס אין המחרוזות בעלות אורך שווה. אס ההדגשה איננה אתידה, המתרוזת 
המחליפה לא תקבל את ההדגשה. בדיקת אחידות ההדגשה נעשית לכל סוג הדגשה בנפרד. 
לדוגמה: אס המחרוזת שנמצאה מקווקוות באופן אחיד, אבל רק חלק מהתוויס בה "מעובים" 
(3010), אז המחרוזת המחליפה תהיה מקווקוות לגמרי, אך לא יהיה בה אף תו "מעובה". 
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----------------------7 ו 


החלפה ע"י מחרוזת ריקה: 

מחרוזת ההחלפה יכולה להיות "מחרוזת ריקח", כלומר "שוס דבר". כדי להגדיר מחרוזת החלפה 
ריקה עליך להקיש ₪66 בלבד. החלפת מחרוזת חיפוש במחרוזת ריקה משמעה מחיקת המופע 
של המחרוזת שנמצאה. 


החלפה אוטומטית: 

אס תבחר את השורה השניה שבתפריט הנ"ל, תתחיל להתבצע הפעולה 'חיפוש והחלפה 
אוטומטית': התוכנית נכנסת למצב של חיפוש המופע הבא של מחרוזת החיפוש, התלפתה 
במחרוזת ההחלפה, חיפוש המופע הבא, וחוזר חלילה. פעולות ההחלפה נראות על המסך, ואתה 
יכול להפסיק את כל הפעולה, מתי שתרצה, על ידי הקשת 886. 


חיפוש והחלפה של תכונות 

--ב-י שלוו וו וו וו ור 
משמעות המונת "תכונה" בסעיף זה היא הדגשה או תכונה אחרת הנוספות לטקסט. התכונות 
הן: הדגשת קווקוו, הדגשת עיבוי, סוגי-אות (פונטיס), תוויס תחתייס (505011015), תוויס עיליים 
(09ק8011תסקט5), וכן כל צירופי התכונות הנ"ל. הסעיף מטפל בשני נושאים קרובים: 


* חיפוש רגיש לתכונות; 
* חיפוש / החלפה של תכונות. 


חיפוש רגיש לתכונות: 

החיפוש יהיה "רגיש לתכונות", אס ערכו של הפרמטר "רגישות להדגשה" 
הוא 'כן'. חיפוש רגיש לתכונות משמעו שאנו מעונייניס למצוא את 
מחרוזת התוויס אך ורק כאשר היא בעלת תכונות מסוימות. למשל, מעונ- 


המשך חיפוש קודם 


ייניס למצוא את המלה 'מחשב' כשהיא מודגשת בהדגשות קווקוו ו-עיבוי, ו 2 
אך איננו מעונייניס למצוא אותה אס היא מודגשת אחרת (או ללא רגישות ל-0886? ל 


הדגשות). בדוגמה זו, יש להקיש את מחרוזת החיפוש כך: ו 


חיפוש מקורב? ל 
1, 12ע, מחשב, ר-4 
(אס אין לך מקלדת מורחבת, הקש [-] במקוס 11ע, [+] במקוס 12ע). 
חערת: חיפוש כנ"ל עשוי למצוא את המלה 'מחשב', גם אס יש לה תכונה נוספת על שתי 
ההדגשות הנ"ל, למשל סוג-אות 3 (נוסף על קווקוו ועיבוי). 


דוגמח נוספת: אם אנו רוציס למצוא את כל מופעי המלה 'מחשב' בהס היא מופיעה בסוג-אות 
3 יש להקיש את מחרוזת החיפוש כך: 


3, מחשב, -> 


יימצאו כל מופעי המלה 'מחשב' בסוג-אות 3, כולל מופעיס בהס המלה מודגשת ע"י הדגשות 
נוספות כגון קווקוו או עיבוי. 
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חיפוש תכונות: 

כדי לחפש תכונות, על הפרמטרים בתפריט החיפוש להיות כמו בתפריט 
המוצג כאן: חיפוש התכונה המבוקשת מתבצע כ"חיפוש מקורב", עם המשך חיפוש קודם 
"רגישות להדגשה". 


דוגמאות: רגישות לרווח? ל 
רגישות ל-0886? ל 

= כדי למצוא את כל התווים בעלי הדגשת קווקוו, יש להקיש מחרוזת רגישות להדגשה? כ 
חיפוש כזו: חיפוש מקורב? | כ 


>- ,? 1 


לימצאו התווים בעלי תכונת קווקוו, בין אס הס בעלי תכונה זו בלבד, ובין אס מצורפות להס 
גם תכונות נוספות, כגון "קווקוו + עיבוי" או "קווקוו + סוג-אות 3". 


מילים שלמות? ל 


* חיפוש כל התווים בעלי שתי התכונות "קווקוו + עיבוי": 
1, 12ת, ?, [-> 


ייומצאו כל התוויס בעלי שתי התכונות גם יחד. כמו כן יימצאו תוויס שנוסף על שתי ההדגשות 
יש להס גם תכונות נוספות. 


= חיפוש כל התוויס בעלי הדגשת עיבוי וסוג-אות 4: 
2, 810/4, ?, -+ 


החלפת תכונות: 

כללי החלפת תכונות דומים מאד לכללי החיפוש. כמו כל החלפה, מתחילים בחיפוש התכונה 
המבוקשת (או צירוף התכונות המבוקש) כנ"ל, וכאשר נמצא התו הראשון בעל התכונה 
המבוקשת, מחליפים אותו ב-? עס התכונה (או צירוף התכונות) החדשה. אחר כך אפשר להמשיך 
בהחלפה אוטומטית (ר' לעיל). 


דוגמאות: 
* החלפת כל התוויס בעלי תכונת "קווקוו" בתכונה "קווקוו + עיבוי": 


מחרוזת החיפוש: - 711 ?, -> 


לאחר מציאת התו המקווקו הראשון, יש להקיש את מחרוזת ההחלפה: ‏ 11ע, 12ק, ?, (-4. 
כתוצאה מפעולה זו, כל תו בעל הדגשת קווקוו (בין אס יש לו תכונות נוספות או אין לו) יקבל 
את תכונות הקווקוו והעיבוי. תכונות נוספות, אם ישנן, לא ייפגעו. למשל, אס התו הנמצא 
כולל קווקוו וסוג-אות 3, אז אחרי ההחלפה הוא יהיה בעל שלוש תכונות: קווקוו, עיבוי 
וסוג-אות 3. 


* החלפת כל התווים בעלי תכונת "קווקוו + עיבוי" בתכונה "עיבוי + סוג-אות 3": 


מחרוזת חיפוש: | 711 12ת,?, 3-> 
מחרוזת החלפה: | 12ע, 41)/3, ?, ר-> 
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כתוצאה מפעולה זו, כל תו בעל שתי התכונות קווקוו ועיבוי (בין אס יש לו תכונות נוספות או 
אין לו) -- "יפסיד" את הקווקוו, ו"ירוויח" את סוג-האות 3. אס היה לו סוג-אות שונה מ-3 
סוג-האות שלו יתתלף ל-3, ואם הייתה לו תכונת זקחספזסקט5 או 1ק0פסט5 -- תכונה זו 
תישאר אף היא. 


תאריך העריכה ושם המסמך 


בכל מכתב נהוג להדפיס את תאריך כתיבתו; נוסף על כך, משתמשים רביס נוהגים להדפיס 
(בדרך כלל בתחתית המסמך) את שם המטמך -- כדי להקל עליהס בעתיד את מציאתו במאגר 
המסמכים. כדי לפשט את כתיבת התאריך ושס המסמך, וורדמיל מכיל מקשי קיצור, כדלקמן: 


4 תאוין: הקשת 2/ו6 מכניסה למסמך את התאריך של היום, כפי שהוא מופיע במערכת 
ההפעלה: שנה/חודש/יוס (דוגמה: 16/08/92) או שנח/יום/חודש (דוגמה: 08/16/92). 


4 שם המסמך: הקשת א/61 מכניסה למסמך את שמו של המסמך, כפי שהוא מופיע ברשימת 
המסמכים: מסמך עברי באותיות עבריות, מסמך אנגלי באותיות לטיניות. 


הערח: נוסף על הנ"ל, ישנס משתני הדפסה המאפשריס להדפיס את תאריך ההדפסה של 
המסמך ואת שס המסמך. ר' פרק 9. 


מיקוף (חסוזהח6חסץ) 


מיקוף של מלח היא חלוקת המלה בין שתי שורות: חלקה הראשון של המלה מופיע בסוף שורה 
אחת, בתוספת מקף, וחלקה השני -- בתחילת השורה הבאה. כשמסדרים את הטקסט בטורים 
צרים, נהוג למקף מליסם שהן ארוכות יחסית לרוחב הטור. המיקוף מונע היווצרות רווחים גדוליס 
מדי בין המליס כאשר מדפיסיס באופן מאוזן (60ו051/1; ר' פרק 3, סעיף הדפסה), אך חינו 
שימושי גס כשההדפסה אינה מאוזנת. 


כדי להתחיל מיקוף יש להקיש 5/23. בתפריט המיקוף שני פרמטרים: 


> רווח מירבי: זהו פרמטר של חמסמך, הקובע את שכיחות נסיונות המיקוף 
במסמך זה: ככל שערכו גדול יותר ייעשו פחות נסיונות מיקוף, ולהיפך. 
הפרמטר יכול לקבל ערכים בין 0 לבין 255. משמעותו תלויה בסוג 
המדפסת: או שהוא מביע את הרווח המירבי המותר בין מליס (כ-% מגודל הרווח הרגיל), או 
את הרוות המירבי המותר בין סוף הטקסט בשורה לבין שולי השורה (במילימטרים). למש- 
מעותו הטכנית של הפרמטו אין חשיבות מעשית; מה שחשוב הוא שאסם מספר נסיונות המיקוף 
רב מדי --- יש להגדיל את ערך הפרמטר, ואס מספרס מועט מדי --- יש להקטין את ערכו. 


+ מיקוף אוטומטי: פרמטר זה (שהינו פרמטר של עריכת, ולא של המסמך המסוים) מאפשר 
להורות על ביצוע המיקוף באופן אוטומטי, לפי חרווח חמירבי שנקבע. כאשר המיקוף איגו 


יקוף 466/93 
התחל המיקוף... 


רווח מירבי 30 
מיקוף אוטומטי 7 
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אוטומטי, אז עס כל הצעת מיקוף מופיע התפריט המיקוף בפעולה, המאפשר בקרה על ביצוע 
המיקוף. על-כן, מיקוף לא אוטומטי עדיף על מיקוף אוטומטי. 


המיקוף בפעולה: 

לאחר בחירת "התחל המיקוף" בתפריט המיקוף, הסמן מתחיל להתקדס משורה לשורה, עד 
שנמצאת שורה שכדאי למקף בה. חלק מהמלה המוצעת למיקוף מהבהב: זהו החלק שהתוכנית 
מציעה להעביר לשורה הקודמת, בתוספת מקף. בה בעת מופיע התפריט המיקוף בפעולה: 


המיקוף בפעולה 
בצע מיקוף ב-+ 
הקטן באות | *- 

הגדל באות ‏ ->. 
פחות הברה =-/16ת 
עוד הברה -216/4 
הצעה ראשונה 8/3 
דלג והמשך 


הצעות וורדמיל לחלוקת המלים מבוססות על חלוקת המלה להברות, עד 
כמה שחלוקה כזו אפשרית ללא ניקוד. [חערת: במסמך אנגלי, הצעות 
המיקוף מבוססות על חלוקה מדויקת של המלה להברות, בתנאי שמות- = 
קנת "ההגהה האנגלית" של וורדמילון (ר' פרק 12). אס אינה מותקנת, 
אין הצעות המיקוף מבוססות על חלוקה נכונה להברות. הערה זו תקפה 
לא לגבי אנגלית בלבד, אלא לגבי כל השפות הזרות בהן תומך וורדמילון]. 


אפשרויות הבחירה בתפריט חנ"ל הן: 


4 בצע מיקוף -- של חלק המלה המהבהב כעת. חלק זה יעלה לשורה הקודמת, בתוספת מקף 
מיוחד (=). 

4 הקטן באות, הגדל באות: את חלק המלה המוצע למיקוף אפשר להקטין או להגדיל באות 
אחת. 

4 פחות הברה, עוד הברח: את חלק המלה המוצע למיקוף אפשר להקטין או להגדיל בהברה 
שלמה. 


4 הצעה ראשונח: לאחר שינוייס כנ"ל, אפשר לחזור ולהציג את הצעת המיקוף המקורית. 
4 דלג והמשך: לעזוב את המלה הנוכחית כפי שהיא, ולהמשיך לחפש מועמדות נוספות למיקוף. 
4 הפסק מיקוף: להפסיק הפעולה ולחזור לעריכה. 


מיקוף מלים מחוברות: אם זוג מליס מחוברות מועמד למיקוף (כגון: תל-אביב), רצוי להגיע 
למצב בו יהבהבו המלה הראשונה והמקף הטבעי (בדוגמה הנ"ל: תל-). במקרה כזה, יעלו 
המלה הראשונה והמקף הטבעי לשורה הקודמת, ללא תוספת של מקף מיוחד. 


ביטול של מיקוף קיים: יש להציב את הסמן על המקף (-), ולהקיש 268666 זה גורס לשני חלקי 
המלה להתחבר למלה אחת, אשר יורדת לשורה הבאה. 
גם פעולות עריכה אחרות עשויות לגרוס להיעלמות מקפים כאלה; למשל, אם תחדיר מלה 
נוספת לשורה, אז המלה הממוקפת תרד לשורה הבאה, ושס תתחבר עס חלקה השני למלה 
אחת. , 
גם מליס בעלות מקפיס "טבעיים" ("תל-אביב") מתחברות מחדש בגלל שינויי עריכה, ללא 
רווח מיותר בין שני החלקים. 
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עימוד: חלוקת המסמך לעמודים 

וי היהו יו וסנכי יוור יוור 
פעולת העימוד מחלקת את המסמך לעמודים. עימוד יכול להיעשות אוטומטית תוך כדי עריכה, 
או כפעולה יזומה: אס ערכו של הפרמטר "עימוד אוטומטי" בתפריט פרמטרי עריכה הוא 'כן", 
העימוד יתבצע מעצמו. אס 'לא' -- יש צורך ליזוס את העימוד, ע"י הקשת 41/87. גם אס 
העימוד הוא אוטומטי, הוא מתבצע בכפוף לפרמטריס שבתפריט עימוד: 


אין חובה "לעמד" את המסמך, אך בדרך כלל רצוי לעשות זאת, כדי ביצוע העימוד ‏ > 
שתוכל לראות על המסך את ההתחלקות לעמודים, ולקבוע חלוקה מועול הנימוד ופם 
שונה מזו שנוצרה אס אינה מוצאת חן בעיניך. ככלל, אס המסמך נועד התחלה בעמוד 46 
להיות מודפס, עליו להיות מעומד. פהום בפמוד ‏ 45 


להישאר במקום? ב 
* התחלה בעמוד: פרמטר זה והבא אחריו מצייניס את טוות העימוד: מ" שורוח קבוע ל 
החל בעמוד שמספרו רשום כאן, וכלה בעמוד שמספרו מופיע 
בפרמטר "סיוס בעמוד". 
המספר המופיע כאן הוא מספרו של העמוד הנוכתי. אפשר לכתוב כאן מטפר אחר, או להקיש 
6 כדי להתחיל בראש המסמך. 


= סיום בעמוד: המספר המופיע כאן הוא מספר העמוד הנוכחי + 3. אפשר לכתוב מספר אחר, 
או להקיש ₪80 כדי לסייס בסוף המסמך. 


* להישאר במקוםס: פרמטר זה מציין האס אחרי ביצוע העימוד הסמן יישאר כאן, או יעבור 
לסוף התחוס המעומד. 


= מס' שורות קבוע: אס ערך הפרמטר הוא 'לא', אז מספר השורות בדף לא יהיה קבוע, מסיבות 
שונות. בין היתר, מפני שהתוכנית נמנעת מלחלק פסקה בין שני עמודיס, באופן שבסוף 
העמוד תופיע רק השורה הראשונה של הפסקה, או שבראש העמוד הבא תופיע רק השורה 
האחרונה של הפסקה. (אגב, מכאן גס ברור שהתוכנית לא תחלק פסקה שמכילה פחות 
מארבע שורות). עימוד "מתתשב" כנ"ל הוא דבר מקובל. אס אינך מעוניין בכך, עליך לשנות 
את ערך הפרמטר ל-'כן', ואז מספר השורות יהיה שווה בכל העמודיס (מלבד האחרון, 
כמובן). 


* ביטול העימוד: בחירת השורה "ביטול העימוד" גורמת לביטול חלוקת המסמך לעמודים, והוא 
חוזר להיות עמוד אחד ארוך. 


= ביצוע העימוד: בחירת שורה זו גורמת לביצוע העימוד, תוך התחשבות בשאר הפרמטרים. 
הערח: לפעולת העימוד השפעה על מספור סעיפים אוטומטי ועל חערות שוליים (ר' פרק 8). 
שורות תיחום (5א68%ז₪ סחָבּק): 


השורה האחרונה בכל עמוד מוצגת בתוספת צבע או הדגשה, כדי שאפשר יהיה לראות בקלות את 
החלוקה לעמודיס (זאת נוסף למספר העמוד המשתנה בשורת המידע). 
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הצבע או ההדגשה ניתניס לבחירה ע"י הפרמטר "שורת סוף עמוד" בתפריט צבעים/תכונות מסך: 


מקבליס תפריט זה דרך התפריט פרמטרי עריכה. הצבע הנבחר יהיה ו 7 
צבע הרקע של שורת סוף העמוד (בדוגמה זו: 5=סגול). אם הצג אינו תו הרקע 20 
צבעוני, המספר מביע הרכב של תכונות, לפי המפתח המספרי הבא: 


אותיות רגילות 1 
אותיות מודגשות... 


שורת סוף עמוד 5 
ללא הדגשה שורות הבקרה - 6 
קווקוו 0 לשמירה 
היבחוב (מ:1ל) 


עיבו? (51ת16ת1 פום) 
הארה (56ז6טם1) 


כ- וי ו 


מאחר שאפשר לבחור כל מספר בין 0 ל-15, אפשר לבחור כל צירוף רצוי של תכונות כנ"ל. 
לדוגמה: 7 = קווקוו(1) + הבהוב(2) + עיבוי(4). 


איך להשפיע על העימוד: 
אס אין אתה שבע רצון מתוצאת העימוד (ההתחלקות לעמודים), אתה יכול להשפיע עליה, ע"ל: 


= שינוי פרמטריס בתפריט נתוני אורך; 
* הוספה או גריעה של תווי בקרת עימוד (ר' להלן). 


יש לזכור כי השינוייס בנתוני האורך או בתווי הבקרה אינן פעולות אשר מעמדות מחדש את 
המסמך מעצמן, ויהיה עליך לדאוג לעימוד מחדש, בין אס ע"י עימוד אוטומטי או ע"י 81)/₪7. 


כותרות מקושרות: 

אפשר לאלץ את העימוד שלא להפריד בין כותרת לבין שורות הטקסט שלאחריה. קישור הכותרת 
לשורה שאחריה נעשה ע"י הוספת תכונת "זקוזספפט5" לתו סוף-פיסקה (<) שבסוף שורת הכותרת: 
הצב את הסמן על ה-+, והקש צ//41. (ר' גם פרק 8, סעיף תוכן עניינים). 


הגישה לעמודים: 
אס המסמך מעומד (מחולק לעמודים), אפשר לבצע פעולות גישה לעמודים כדלהלן: 


התקדם לעמוד הבא: מסטץ 
חזור לעמוד הקודס: סנק 
לך לעמוד מס" א: 1, א, 4 


הערה: אס הקשת פע אינה מציגה את העמוד הקודם, הרי זה מפני שהוא כבר אינו נמצא 


בזיכרון. (ר' סעיף עיכובים בגלילה האנכית, לעיל). מופיעה אז ההודעה: 'עמוד <אאא (-> 
לביצוע'. אס תקיש --4, העמוד הקודס יופיע. 
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תווי בקרת העימוד 


בעזרת תווי בקרת אפשר לאלצ את התוכנית להתחיל עמוד במקוס מסוים, אפשר לשלוט על 
הריווח שבין השורות, אפשר למנוע מקטע מלהתחלק בין שני עמודים, ועוד. 


כל תו בקרה דורש שורה נפרדת. להלן הסבר על אופן קבלת תווי הבקרה, ותיאור קצר על כל 
אחד מהם. הסברים מלאים יותר מובאיס בפרקים 7, 8 ו-9. 


הקשת /)41 מציגה את התפריט בקרת עימוד: 
בחירה באחת משורות תפריט זה "מייצרת" את תו הבקרה שנבחר, או 
גורמת להופעת תפריט משנה. 


4 עמוד חדש: כשבותריס שורה זו, מופיע תפריט משנה, ובו אפשר 
לבחור באחת משלוש אפשרויות: 
5% התתל עמוד חדש; 
%; התתל עמוד חדש שמספרו אי-זוגי; 
8% התתל עמוד חדש שמספרו זוגי. 


בקרת עימוד 6/9 
עמוד חדש 

טור חדש 

ויווח שורות 
הפפקת הדפטה 
חידוש הדפסה 
תחילת קטע שמור 
תחילת הערת שולים 
סוף קטע/הערה 
הכפלת השורה הבאה 
נקודת מיקום 

לך לנקודה מם... 
אינדקס עם מס' דף 1 
אינדקס- ללא מספר ש 


ותחל עמוד חדש 
עמוד חדש ב 
אי-זוגי חדש 1 
זוגי חדש 2 


₪ = ל > ש 6 ₪ < 


₪ > 


+ טור חדש: 6%4<. תו בקרה שימושי בשני 
מקרים: בהדפסה רב-טורית, ובהדפסת 
מדבקות. (ר' פרק 7 ופרק 10). 


> ריווח השורות: שינוי (זמני) בריווח האנכי של השורות בהדפסה. מופיע 


ריווח השווות 


תפריט משנה, ובו בוחריס ערך אחד מבין 7 ריווחי השורות האפשרייס ₪ - 
(6-0): 0%< מציין שלא יהיה כל רווח בין השורות (יודפסו אחת על גבי וווח רגיל 2 
השניה), 1%+* קובע שהרווח בין השורות יהיה שווה בגודלו לערך 4 
הפרמטר "קנה-מידה אנכי" (בתפריט נתוני אורך), 24< אומר שהרוות כפול + חצי 5 
יהיה שווה לפעמיים "קנה המידה האנכי", וכו'. 54 מחזיר את הרוות - ו 


בין השורות לערך המקורי של "ריווח השורות" בתפריט נתוני אורך. 
+ הפסקת הדפסה: כל השורות שאחרי 4א< לא יודפסו. 
4 חידוש ההדפטה: ההדפסה מתחדשת אחרי %צ,. 
+ תחילת קטע שמוו: תו הבקרה 3%< מציין שהקטע המתחיל אחריו לא יתחלק בין שני עמודיס. 


4+ סיום קטע שמור: תו הבקרה 84< מציין את סיומו של הקטע שאינו אמור להתחלק בין שני 
עמודים. 
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4 תחילת הערת שוליים: תו הבקרה 24< מציין שהקטע שבא אחריו הוא חערת שוליים (ר' פרק 
8). את סיוס הערת השוליים מציינים ע"י תו הבקרה ₪6<. 


4 הכפלת השורה הבאת: נפתח תפריט משנה שבו מצייניס כמה פעמים הדפט השורה הבאה 
להוציא את השורה הבאה להדפסה: השורה שאחרי תו הבקרה 21%%< 5% ₪ 
תודפס 21 פעמים. 

> נקודת מיקום; לך לנקודת מס'...: מוציאיס תווי בקרה לשליטה על מיקוס ראש המדפסת, וכך 
ניתן להשיג אפקטיס מורכביס בהדפסה. (ר' פרק 7 ופרק 9). 

4 אינדקס עם מס' דף; אינדקס ללא מטפו: מוציאיס תווי בקרה להגדרת ביטוייס שייכנסו 
לאינדקס (מפתח עניינים). (ר' פרק 8). 

טעינה וכניסה ישירה למסמך 

וורדמיל מהווה מערכת תוכנה שלמה לעיבוד תמלילים, ואינו "עורך מסמכים" בלבד. ואולס, 

יישומיס מסוימיס דורשיס להפעיל "עורך מסמכים" (00ו26) מתוך תוכנית (או פרוצדורה), 


באופן שייכנס אוטומטית למסמך מסוים, אשר יכול להיות מסמך קייס או מסמך חדש. 


כדי לטעון את וורדמיל ולהיכנס ישירות למסמך מסוים, על התוכנית או הפרוצדורה לבצע את 
פקודת ה-205 הבאת: 


<6ץעם . שההת>=מזדע א 
> אס המסמך הוא אנגלי, יש לרשוס את שס המסמך ואת סוג המסמך '₪]אאו'. לדוגמת: 
אאו. 1157-מ דע א 


במקרה כזה, התוכנית תיטען, תעבור אוטומטית לתפריט הראשי באנגלית, ואז תיכנס אל 
(או תפתח כחדש את) המסמך ששמו 1/181, בכונן הראשי. 


> בדומה לכך, אס המסמך הוא עברי, יש לרשוס את שס המסמך ואת סוג המסמך 'א/'. 
בכתיבת שס המסמך יש להשתמש באותיות לטיניות, עפ"י התרגוס המקובל של אותיות 
עבריות לאותיות לטיניות (ר' "שם המסמך ב-05כ", סעיף תיוק מסמכים, פרק 4). 
לדוגמת: 


אתח. כאזצא=מ1ע א 
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במקרה כזה, התוכנית תיטען ותיכנס אל (או תפתח כחדש את) המסמך ששמו רשימה, בכונן 
הראשי. 


חערה: כידוע, פקודת הטעינה של וורדמיל עשויה לכלול שני פרמטרים נוספים: כִ8ּא הקובע את 
סוג המקלדת, ו-110%א10א הקובע את סוג מתאס המסך. הפרמטר 1118 יכול להופיע לבד 
(כבדוגמאות הנ"ל) וכן גם בצירוף עס אחד משני הפרמטרים האחרים או עס שניהס, בסדר 
כלשהו. דוגמאות: 


תאח. פאזצא=ט1ע, נ=ספא א 
אא . 57 3-11 דע , ס6=אסצ1אסא א 
0=כפא ‏ א=א120אסוא, אנצו. כאז צא=מדע א 
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פרק 7 


טבלאות, טורים וחישובים 


וורדמיל תומך בסוגיס שוניס של טבלאות, ובסוגיס שוניס של טוריס: טבלאות רגילות, פתוחות 
או ממוסגרות, בעלות פונטיס קבועים או יחסיים; טבלאות רגילות הכוללות נתונים פיננסיים; 
טבלאות גמישות ממוסגרות, וטבלאות גמישות שמסגרותיהן "שקופות"; טוריס שרוחבם, אורכם 
ומיקומס נקבעים ע"י תוכנית העריכה; טורים אחידיס של מסמך שעבר עימוד רב-טורי ע"י 
תוכנית ההדפסה; וטורים גמישיס הנערכיס ונדפסים בטכניקת הטבלאות הגמישות. 


פרק זה מתאר כל אחד מהסוגיס הנ"ל, כיצד לערוך אותו וכיצד להדפיסו, ובנוסף לזאת מכיל 
הפרק סעיף מיוחד המפרט את החישוביס האריתמטיים על טורי מספרים. 


לתשומת לב: המספר המירבי של עמודות בטבלה רגילה, או של תאי טבלה גמישה לרוחב 
המסמך, הוא 40. 


טבלאות רגילות 


בפרק 3 למדנו להכין טבלה רגילה ממוסגרת, כאשר קודס הכנו את המסגרת, ואח"כ כתבנו את 
התוכן בתוך המסגרת. הטכניקה שנלמדה שס היא מלאכותית במידת מה: כדי שנוכל להכין 
מסגרת מראש, עלינו לחשב בדיוק את הרוחב הדרוש לכל טור וטור. כאן נראה כי אפשר להכין 
את הטבלה מבלי שיודעיס מראש את רוחביהס המדויקים של הטוריס. 


4 פתח מסמך חדש, שסוגי-האות הראשייס שלו, בשתי השפות (ע0 ו-א0), הינס קבועים. 


4 ערוך סרגל (ר' פרק 6, סעיף עריכת הסרגל) שהשוליים הימניים (1) שלו הס בטור 6, 
טבולטוריס (+) במקומות: 20, 30, 40, ושולייס שמאליים (] ) בטור 55: 
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4 כתוב את כותרת הטבלה, ומרכז אותה: 
המדינות המובילות בהפקת חשמל מכורים גרעיניים, 


4 כעת פתת שורה חדשה, וכתוב בה את כותרות העמודות: 
'המדינה',  ,180‏ מספר', 185', 'הספק כולל', 180 'אחו ז החשמל , 1980, ספיד 


4 שיס לב שנפתחה שורה חדשה, מתחת לשורה הקודמת. שורה זו תהיה השורה השניה של 
כותרות העמודות. בשורה זו כתוב כך: 


0 'כורי כוח', 195, 'במגה-וט', 180, 'המופק מכורים ', 185, סגיך 

> שוב נפתחה שורה חדשה, שתפריד בין כותרות העמודות לבין העמודות עצמן. הקש: 
0, 180, 190, 190, סגך 
כעת הגענו לתחילת השורה הראשונה של תוכן הטבלה. הקש כדלהלן: 

> 'ארצות הברית', 1935 '103', 1980, '800, 89', 0ג1, '16.6', 5ב1, סגיד 

4 בינתייס קיבלנו על המסך: 


המדינות המובילות בהפקת חשמל מכורים גרעיניים; 
* 
המדינה ->....מספר .>:>.יהספק כולל.אחוז החשמל היווות 
ייייייייייייייכורי כוח..במגה-וט...המופק מכורים..., 


צרפת 08פייייי..49 יייייייי44,700'יי:י69.8 יייויייייי.ץ 
ברית המועצות..53 יייייייי30,500.י+.:10.0 ו 
יפן יייייייייי.36 יייייייי24.7..:.26,900 7 


> נסה כעת להוסיף את השורה הבאה: 
4 'גרמניה המערבית , 195, '21', 190, '18,900', 190, '24.4', סגיד, טגיד 
זה לא הולך, כי המליס 'גרמניה המערבית' ממלאות את כל רוחב העמודה הראשונה. 


> ברור שעלינו להרחיב את העמודה הראשונה. אך בכמה טורים? הרחבה בטור אחד תספיק לנו 
כעת, אבל אס נרצה אח"כ למסגר את הטבלה, נצטרך לפחות 2 טורים ריקים בין כל שתי 
עמודות של הטבלה, כי אחד הטורים הריקים יוחלף ע"י קו אנכי. ליתר ביטחון נרווח כעת את 
העמודות כך שיהיו שלושה טורים ריקיס בין כל שתי עמודות. 
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המדינה .4 .. .מספר ......הספק כולל.אחוז החשמל הרויות 
כורי כוח..במגה-וט...המופק מכוריםייי, 
ב 5 לש ו 
ארצות הברית...103 --:::..89,800 146 הרייייויייית 
צרפת 40 44,70055000000 8 ופ 
ברית המועצות..53 30,5006666600 10 יריוווויייית 
יפן י6ה ייייייי:26,900 22.7 הופפופדייפית 


הצב את הסמן בשורה הראשונה (שמתחילה במלה "המדינה"), בטור 19, האר את הטור (2ת, 
ואת"כ 4 שש פעמים), והקש 5611ת1, ו-4-1: נכנס עותק נוסף של הטור שהואר. הקש עוד 
פעמיים --4 כדי להכניס שני עותקים נוספיס של הטור, והקש ₪50. באופן דומה הכנס טור 
ריק נוסף בעמודה השניה, ושני טוריס נוספים בעמודה השלישית של הטבלה. הטבלה תקבל 


צורה כטו: 
המדינה .8 מספר .......הספק כולל.:.אחוז החשמל ייייית 
כרי כוח::.במגה-וט .....המופק מכורים..י, 
ופ 7 ב 0 בש 
ארצות הברית -..יי:103 ..יי89,800::555 י'ייייי16.6 היוייייוויי, 
צרפת הייויוווויייי.49 -י44,7006655000 י000י.69.8 .ווייי ...+ 
ברית המועצות ייייי53 ייייייייי30,500 יייי10.005 הריוייויייוץ 
יפן 6ב ייייייייי26,900 ייייי.:24.7 יויווויייייי., 


מכיוון שהרתבנו את עמודות הטבלה, צריך להתאיס את הסרגל לצורה החדשה של הטבלה: 
ערוך את הסרגל כך שהטבולטורים יהיו כעת בטורים מס' 23, 34, ו-46, והשולייס השמאליים 
בטור 61: 


תוכל להוסיף כעת לטבלה את השורות הבאות: 


גרמניה המערבית.:.21 85י9%יי-.18,900 29.49.:59%5 2 
קנדה ו ייפ 008ייייי:12,100 1.7% ו 
בריטניה בגפוווגו.ימב 8יייייייי10,200/ 15 .0 


מאחר והשולייס השמאליים זזו שמאלה, כדאי לסדר מחדש את הטבלה, כולל את כותרת 
הטבלה, לפי המיקוס החדש של השוליים השמאליים. הצב את הסמן על כותרת הטבלה, האר 
את כל הטבלה (4 שתיס-עשרה פעמים), הזז את הסמן לטור 61, והקש 41/05, ו- 4-4). 
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4 הדפס את הטבלה (5//9, --4), ותקבל: 


המדינות המובילות בהפקת חשמל מכורים גרעיניים 


המדינה מספר הספק כולל אחוז החשמל 
כורי כוח במגה-וט המופק מכורים 
ארצות הברית 13 12000 16 
צרפת 19| 1,000 8 
ברית המועצות 53 2000 10.0 
יפו 36 200 22.7 
גרמניה המערבית 21 1.000 20.4 
קנדה 19 12,000 וו 
בריטניה 8' 1200 14 


טבלאות רגילות ממוסגרות: 
לפני מסגור הטבלה יש לדאוג שבכל מקוס בו צריך להיות קו אופקי תהיה שורה של תווי 148, 
ובכל מקוס בו צריך להיות קו אנכי יהיה טור של תווי 74. 


4 הצב את הסמן על השורה שמתחילה במלה "המדינה", והקש 5/4-1 כדי לפתוח מעליה שורה 
ריקה. בשורה ריקה זו הקש 0ג1' חמש פעמים. כעת הצב את הסמן על השורה שמתחילה 
במלה "בריטניה", הקש !-4 כדי לפתוח מתחתיה שורה ריקה, והקש פג'ד חמש פעמים. 


4 חסר לנו רק טור של תווי 148 מימין לעמודה הראשונה. הצב את הסמן בשורה שמעל 
"המדינה", בטור 20, והאר את כל הטור (2ת, ו-14 אחת-עשרה פעמיס). הזז את הסמן ימינה, 
לטור 6, והקש --4: הטור של תווי 7/8 שהואר, יצא ממקומו, ועבר לימין העמודה. 


> הטבלה מוכנה כעת למסגור. המסגרת יכולה להיות מורכבת מקוויס כפוליסם או מקווים 
רגילים. כדי למסגר בקוויס כפולים, צריך להיות במצב א63051.00%. הקש, אם כן, על המקש 
%),, הצב את הסמן בשורה שמעל "המדינה", האר את הטבלה (24 שתים-עשרה 
פעמים), והקש 185'. קיבלנו מסגרת חיצונית, וקוויס אנכיים. 


4 אס אתה רוצה קו אופקי נוסף, מתחת לכותרות העמודות, הצב את הסמן בשורה שמעל 
"ארצות הברית", האר אותה (4:), והקש טגי. 


> אס תרצה לשנות את הקוויס הכפוליס של המסגרת לקווים רגילים, האר שוב את כל הטבלה, 


הקש א51.00ק63, והקש 5ג1'. שיס לב שיש להאיר גם את הקו האופקי שמתחת לכותרות 
העמודות, ולהקיש פגּי. 
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4 הדפס שוב את הטבלה (8/9, 4-1), ותקבל: 


המדינות המובילות בהפקת חשמל מכורים גרעיניים 


המדינה מספר 
כורי כוח במגה-וט 


הספק כולל אחוז החשמל 
המופק מכורים 


ארצות הברית 
צרפת 

ברית המועצות 
יפן 

גרמניה המערבית 
קנדה 

בריטניה 


> במצב זה, כשהטבלה כולה מוכנה, תוכל לערוך בה שינוייס "קוסמטיים". למשל, אפשר לחזיט 
את טורי המספרים שמאלה: הצב את הסמן על הספרה 3 במספר 103, הקש 2 שלוש פעמים, 
144 שש פעמים, הזז את הסמן שלושה טורים שמאלה, והקש !->. אם תעשה כך לכל 


הטורים, נקבל: 


המדינות המובילות בהפקת חשמל מכורים גרעיניים 


המדינה מספר 
כורי כוח במגה-וט 


הספק כולל אחוז החשמל 
המופק מכורים 


ארצות הברית 
צרפת 


ברית המועצות 
יפן 

גרמניה המערבית 
קנדה 

בריטניה 


1000 
1,000 
20020 
200 
100 
1200 
10 


כחלק מהשינוייס הקוסמטייס אפשר להצר עמודות שנראות רחבות מדי. נוכל למחוק טור 
אחד בכל אחת מהעמודות השניה, השלישית והרביעית. אסור למחוק כעת יותר מטור אחד, כי 
בכל עמודה חייב להיות לפחות טור אחד שכולו תווי 148, מימין לקו האנכי. כדי למחוק טור 
יש להאיר אותו: הצב את הסמן בשורת המסגרת העליונה, בטור 32, הקש פעם אחת 172 
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ואחת-עשרה פעמים 84. לאחר מכן הקש 26166, ו-1->. מחק באופן זה גסם את הטורים 
המיותרים בעמודות השלישית והרביעית, ואח"כ סדר מחדש את כל הטבלה לפי שוליים 
שמאלייס חדשיס בטור 58. 


אס נדפיס נקבל: 


המדינות המובילות בהפקת חשמל מכורים גרעיניים 


המדינה מספר הספק כולל |אחוז החשמל 
כורי כוח |במגה-וט המופק מכורים 


ארצות הברית 10,0 
1.00 


המועצות 120000 
200 

גרמניה המערבית 100 
קנדה 1200 
בריטניה 1000 


טבלאות רגילות בפונטים יחסיים 


עד כה הטבלה שבה עסקנו הכילה פונט קבוע בלבד. טקסט הטבלה יכול להיות, כולו או חלקו, 
בפונטים יחסיים. סעיף זה יפנה את תשומת לבך לשינוייס הנדרשים במבנה הטבלה, כדי להפיק 
את המירב מהפונטיס היחסיים. 


+ התאם שוב את הסרגל למצב הנוכחי של הטבלה (טבולטוריס בטורים 23, 33 ו-44, ושולייס 
שמאליים בטור 58). 


4 הסר את המסגרת מהטבלה: האר את הטבלה בעזרת המקש 4ע, והקש טגי41)/7, ואח"כ האר 
את השורה שמעל "ארצות הברית" והקש שוב 0ג'ד/)41. 


4 הזו כל אחד משלושת טורי המספריס שני מקומות ימינה, כך שיחזרו למקומס המקורי -- כל 
אחד בדיוק מתחת לצד הימני של כותרת העמודה. 


> היכנס לתפריט סוגי-אות, בחר פונט יחסי, שגודלו שווה או דומה לגודלו של הפונט הקבוע שבו 
השתמשת עד עתה, וקבע אותו ב-ע2. 


4 האר את כל הטבלה, והקש 4162 כדי לשנות את הפונט ל-ע2. 
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7-7 ₪ 


אם נדפיס, נקבל את הטבלה הבאה: 


המדינה מספר הספק כולל אחוז החשמל 
כורי כות במגה-וט המופק מכורים 
ארצות הברית 13 20,000 16 
צרפת 1 00| 8 
ברית המועצות 3 20000 10 
יפן 46 200000 227 
גרמניה המערבית 21 0 20.4 
קנדה 19 10 17 
בריטניה 8 1100 4 


מיד בולט לעין שהטקסטיס צרים בהרבה, על אף שגודל הפונט לא השתנה. הסיבה לכך ידועה 
לנו כבר: האותיות הצרות, כמו 'ו' או 'י' גורמות להקטנת הרוחב של העמודה הטקסטואלית, 
ואילו הפסיקיס והנקודות העשרוניות מקטיניס את רוחבס של טורי המספרים. 


לכן נוצרו רווחיס גדוליס בין העמודות. אס זה מוצא חן בעיניך, אינך צריך לעשות דבר. תוכל גם 
למסגר מחדש את הטבלה. אך וורדמיל מאפשר גס להקטין את הרווחיס שבין הטוריס. 


4 רואיס בעין שהטקסט "גרמניה המערבית" הוא הרחב ביותר בעמודה הראשונה. אס תציב עליו 
את הסמן ותקיש 5/4 תגלה את רוחבו המדויק. בדוגמה כאן, רוחבו הוא 22 מ"מ. כדי 
למצוא את רוחב העמודה, הצב את הסמן על האות "ג" שבתחילת המלה "גרמניה", והקש 22 
פעמיס אחדות, עד להארת כל רוחב העמודה. כעת התבונן בשורת הדו-שיח, וקרא את הרוחב. 
בדוגמה זו: רוחב=33. יוצא שקייס רווח ברוחב 11 מ"מ (33-22) בין סוף המלה "המערבית" 
לבין תחילת העמודה השניה. 


> הקטנת הרוות שבין העמודות נעשית ע"י הצבת "נקודת הדפסה" (+) על הסרגל. נקודה זו 
מוצבת בתחוס העמודה הראשונה, ומציינת היכן תודפס העמודה השניה. 


4 טכניקת הצבת נקודות ההדפסה היא כזו: הקש 41/81 על מנת לקבל את התפריט סרגל, 
ובחר בו את השורה "נקודת הדפסה". יופיע התו +. הזו אותו בעזרת החיצים עד ל-+ של 
העמודה השניה, וקרא את הרוחב בשורת הדו-שיח (במקרה שלנו: 48). את הרוחב הזה אנו 
רוצים להקטין; נניח שאנו רוציס להקטינו ב-8 מ"מ. הזז את ה-+ *מינה, עד שהרוחב בשורת 
הדו-שיח הוא 40; הקש --4 לקביעת נקודת ההדפסה במקום זה. 


4 אס נסתפק בזאת ונדפיס את הטבלח, יקטן אמנס הרווח שבין העמודה הראשונה לשניה, אך 
העמודה השלישית תידפס במקוס הקודם, וכך יגדל הרווח שבינה לבין העמודה השניה: 
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1 . ...4 > + יויויויייייצ יייוייייייצ ,וווווויויוייין 
המדינה מספר הספק כולל אחוז החשמל 
כורי כוח במגה-וט המופק מכורים 

ארצות הברית 13 20,000 16 

צרפת 149 0 8 

ברית המועצות 3" 200000 10 

יפן 6 20000 227 

גרמניה המערבית ‏ 21 10 20.4 

קנדה 19 100 17 

בריטניה 8 100 4 


4 במקרה שלנו, אנו רואיס כי נקודת ההדפסה נמצאת 4 מקומות ימינה מהטבולטור שאליו היא 
מתייחסת. על-כן, אס נקבע עוד שתי נקודות הדפסה, שכל אחת מהן נמצאת 4 מקומות ימינה 
מהטבולטור שלה --- נשמור על הרווחים הקודמים שבין עמודות מס' שתים ושלוש, ובין מס' 
שלוש וארבע. 


4 אבל אס נרצה להקטין גס את הרווחים שבין העמודות הנוספות, נצטרך לקבוע את נקודות 
. ההדפסה הנוספות עוד יותר ימינה. אס נקבע את נקודות ההדפסה כך: 


נקבל בהדפסה את הטבלה בצורה כזו: 


המדינה מספר הספק כולל אחוז החשמל 
כורי כוח במגה-וט המופק מכורים 


ארצות הברית 13 [20,]([(0 16 


צרפת :2 100 8 
ברית המועצות 3 20000 0 
יפן 16 20000 2027 
גרמניה המערבית ‏ 21 10 20.4 
קנדה 19 10 7 
בריטניה 8 100 4 


4 טכניקת צמצוס הרווחיס הנ"ל פועלת רק על טבלאות שאינן ממוסגרות (אך ישנו סוג אחר של 
טבלאות, טבלאות גמישות, המאפשרות לכתוב טקסט בפונטים יחסיים בתוך מסגרות, וגם 
לצמצס את רוחב המסגרות על-פי הצורך; ר' סעיף טבלאות גמישות, להלן). אם בכל זאת 
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וו וו ריר ריר ב 


תרצה למסגר טבלה רגילה מצומצמת כנ"ל, יהיה עליך להשתמש בטכניקה של "הלבשת" 
המסגרת על גבי הטקסט, כמתואר להלן. 


> ערוך סרגל חדש על בסיס סרגל הטבלה: קבע טבולטור (+) במקומה של כל נקודת הדפסה (4) 
בסרגל הטבלה, והזז את השולייס השמאליים (]) ימינה לפחות כמספר המקומות המפרידים 
בין מקומו המקורי של הטבולטור השמאלי ביותר, לבין מקומה של נקודת ההדפסה השייכת 
לו (במקרה שלנו: 9 מקומות לפחות). 


4 האר את השורות הריקות הנ"ל, והקש 180 כדי ליצור את המסגרת; אח"כ האר את השורה 
הרביעית, והקש פגז' כדי להוסיף למסגרת את הקו האופקי: 


,4% 


* 
הערת: מטרת השימוש בתו הבקרה (07%4<) לחסוך את כתיבת השורה שאחריו שבע פעמים. 
זוהי המסגרת, אך היא נפרדת מהטבלה: עליך להורות לה "להתלבש" על הטבלה. 


4 הצב את הסמן מעל השורה העליונה של הטבלה, והקש: 41/2, ., 1, 4-3, 4-1>. יוצא תו 
הבקרה "נקודת מיקוס מס' 1" (1.4%ת). 
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ו יווד ל ויוויהויויורי ייוו .הר 


> הצב את הסמן מעל השורה העליונה של המסגרת, והקש: 41/2, 6, %, -+. יוצא תו 
הבקרה "לך לנקודת מיקוס מס' 1" (164<). 


4 בסך הכל, על גבי המסך צריכיס הסרגל, הטבלה, והמסגרת להיראות בצורה זו: 


1 יויוייייייייי4 ציי+4 ייייייצ.י% יויויויייייצ .+ [ 
+70 
הריייייייויויייייייייייייייייויייייויוויווויויויוייייייש 
.המדינה -.ייייייי.מספר ייייייהספק כולל..אחוז החשמל...., 
ייווויויייייייייייכורי כוח:יבמגה-וט....המופק מכורים.., 
וש 
ארצות הברית ..... 13 .8 ..... 20,200 ..... 1.6 יוויווייייייץ 
צרפת ה99ווייי....49 ה00פיייי44,700 יייוו69.8 ייוווייייי-, 
ברית המועצות.י.:.י53 יייייייי30,500 -'י5י10.0 יייויייייייץ 
יפן ייייייייייייי36 ייייייי.26,900 ייייי:24.7 ייוייייייי.ץ 
יגרמניה המערבית..21 י0ייייי18,900 -יי29.466 הירייייייות 
יקנדה ייייוייויי.י.19 'י0ייי:.:12,100 ייי::14.7 ייוייייייי., 
יבריטניה היי0ייי38.0 ''ייייי.10,200 יייי.18.4 יייייייי.., 
34 
*. 
4 
4 
+ 
4% 


4 ואם נדפיס את העמוד, נקבל: 


המדינה אחוז החשמל 
המופק מכורים 


ארצות הברית 
צרפת 


ברית המועצות 
יפן 

גרמניה המערבית 
קנדה 

בריטניה 
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פרק 7: טבלאות, טורים וחישובים 


מסגרות של טבלאות רגילות 


פונטים של מסגרות: 

אם אתה בר-מזל, לא נתקלת עד עתה בבעיות של מסגור. אך אף אס שיחק לך המל עד כה, 
אתה עלול להיתקל בעתיד בבעיות של התחברות לא טובה של קוויס אופקייס עם קוויס אנכיים, 
ו/או אי-התחברות קוויס אנכייס. המסגרת דלהלן מדגימה את שני סוגי הבעיות: 


7 כ ה ו הש ה רש = ה יפות 
| | 
| | 
| | 
ן | 
| | 


]בש כב בר ב ב 
והרי שלושה כלליסם שאס תצליח לשמור עליהסם, תקבל מסגרות בנויות היטב: 


= הפונט של תווי המסגרת צריך להיות פונט קבוע (לא יחסי); 

= הצפיפות (גסווק) של פונט תווי המסגרת צריכה להיות שווה לערכו של הפרמטר "קנה-מידה 
אופקי" של המסמך; 

= אם "ריווח השורות" הוא "רווח רגיל" (2), או פתחות מזה, הקווים האנכייסם מתחבריס היטב. 


> הפונט של תווי תהמסגרת: 

שים לב שכל תוו? המסגרת, רגילים ככפולים, הם באנגלית 
(לבדיקה, הצב את הסמן על תו מסגרת: בשורת המידע מופיע 
סוג-האות א0 או א2 וכד'). לכן, יש למצוא במדפסת פונט אנגלי 
קבוע, למשל 10ץאא]א במדפסת 4 13:06 ת, והפרמטר 
"סוג-אות מסגרת" שבתפריט נתוני עריכה וסידור צריך להצביע 
אליו; קבע, למשל, את 8810וא כפונט א7 בתפריט סוגי-אות באנגלית, ואת ערך הפרמטר 
"סוג-אות מסגרת" בתפריט נתוני עריכה וסידור קבע ל-7. 


4 צפיפות תווי המסגרת: 

בבחירת הפונט לתווי המסגרת יש להתחשב בצפיפות התווים (ה-תסווק) של הפונט: כמה תוויס 
בפונט כזה מוכליס באינץ' אחד. צפיפות זו צריכה להיות שווה לערכו של הפרמטר "קנה-מידה 
אופקי" של המסמך, הנמצא בתפריט נתוני רוחב. כיצד תדע מהו ה-תסווק של הפונט הקבוע? 
בדרך כלל הוא 10 או 12 (תוויס באינץ'). לבדיקה כתוב בשורה נפרדת 10 או 12 תוויס בפונט 
זה, ומדוד את הרוחב ע"י הקשת 5/4 (ר' פרק 9, סעיף מדידת רוחב. 25 מ"מ שווים בערך 
לאינץ' אחד). אס לא תצליח למצוא פונט אנגלי קבוע שה-חסווק שלו שווה לקנה המידה 
האופקי של המסמך, תצטרך לשנות את קנה המידה האופקי. אך שים לב: לאחר שינוי קנח 
המידה האופקי תהיה חייב לסדר מחדש את המסמך. 


נתוני עריכה וסידור 
רווח מינימלי 0 
תו מילוי . 
סוג-אות מסגרת 7 
תו מוביל . 
ריווח תו מוביל 2 
כניסת פיסקה 3 
1 לשמירה 
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4 התחברות אנכית של תווי המסגרת: \ 
שורות טבלה מרווחות מדי עלולות לגרוס אי-התחברות של תווי מסגרת אנכיים. בדרך כלל 
מעוצביס התווים הגרפיים כך שיתחברו אנכית אס ריוות השורות הוא "רגיל" (2). אס ריווח 
רגיל אינו רצוי, ישנס פתרונות אחריסם: י 


(א) להקטין את ריווח השורות, אך להוסיף שורה "ריקה" בין כל שתי שורות רגילות של 
הטבלה. השורה לא תהיה ריקה לגמרי, כמובן, אלא תכיל את כל תווי המסגרת: 


(ב) לא למסגר את הטבלה, אלא להכין מסגרת נפרדת "ולהלביש" את המסגרת על הטבלה 
(ר' בסוף סעיף טבלאות רגילות בפונטים יחסיים, לעיל). את בעית התחברות הקווים 
האנכייס של המסגרת (הנפרדת) קל לפתור ע"י הקטנת ריווח השורות בתחוס המסגרת. 


אם, בגלל סיבה כלשהי, תיאלץ להכין את המסגרת הנפרדת מתווים בפונט יחסי, או 
בפונט שה-גווק שלו שונה מקנה-המידה האופקי של המסמך, יהיה עליך למלא את 
הרווחים שבין קוויס אנכיים ברווחים גרפיים (6) במקוס ב-8ּ4ים: 

0 


| 0 0 
ב | 00060 | סב | 06 
| ב | ה | 0 


הסרת קווים: 
אפשר להסיר (למחוק) קו מסגרת אופקי או אנכי, שלס או חלקי. ההסרה נעשית כך: 


4 
4 


+ האר את הקו. אס אתה רוצה להסיר קו אופקי שלם, האר אותו הארת שורה (4). אך אס 
אתה רוצה להסיר קו אנכי, או קטע של קו אופקי, האר הארת טור; 


> הקש 0ג81)/1. כל התוויסם הגרפיים שהוארו מוחלפיס בתווי 188, וכל הצטלבויות הקוויס 
מתוקנות. 


חערות: 

* אם אתה מאיר הארת טור (כדי להסיר קטע של קו אופקי או קטע של קו אנכי, או קו אנכי 
שלס) -- עליך להתחיל ולסיים את ההארה בהצטלבות קוויס. 

* שים לב שהסרת קו אנכי גורמת להסרת "קו ההגנה" שבין שני טורים. אס אינך רוצה להסיר 


את ההגנה, מוטב שלא תסיר את הקו, אלא תהפוך אותו לקו שקוף (ר' להלן). 
* אפשר להחציר קו שהוסר: האר בדיוק באותו אופן, והקש טגז. 
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קווים שקופים: 
אפשר להפוך קו מסגרת אופקי או אנכי, שלס או חלקי, לקו "שקוף": הקו ממשיך להיות קיים, 
אך אינו נראה על המסך ואינו נדפס. הפיכת "קו נראה" ל"קו שקוף" נעשית כך: 


4 האר את הקו. אס אתה רוצה לטפל בקו אופקי שלס, האר אותו הארת שורה (24). אך אס 
אתה רוצה לטפל בקו אנכי, או בקטע של קו אופקי, האר הארת טור; 


4 הקש 5ג66/1. כל התוויס הגרפיים שהוארו מקבלים "תכונת שקיפות" (על המסך נראיס 
כרווחיס רגיליס), וכל הצטלבויות הקוויס מתוקנות. 


הערות: 

= אס אתה מאיר הארת טור (כדי להפוך לשקוף קטע של קו אופקי או קטע של קו אנכי, או קו 
אנכי שלם) --- עליך להתחיל ולסייס את ההארה בהצטלבות קוויס. 

* בניגוד להסרת קו אנכי, אשר גורמת להפסד "קו ההגנה" שבין שני הטורים, הקו השקוף 
ממשיך להגן על הגבול שבין שני הטוריס. 

* קו שקוף ניתן להפוך בחזרה לקו נראה: האר בדיוק באותו אופן, והקש סגּ1'. 


דוגמח: 
בטבלה דלהלן הפכנו שלושה קוויס אנכייס לשקופיס. 


המדינה מספר הספק כולל אחוז החשמל 
כורי כוח במגה-וט המופק מכורים 


ארצות הברית 12000 
צרפת 1,000 


ברית המועצות 1.0 
יפן 2000 
גרמניה המערבית 1,000 
קנדה 12000 
בריטניה | 10000 


סרגלי טבלאות 


מעל הטבלה צריך להימצא עותק של הסרגל המתאים למבנה הטבלה. (על עותקי סרגל ר' פרק 
6, סעיף עותקי סרגל). אבל זה אינו מספיק; לנוחיות העבודה, רצוי לשמור גס שני עותקיס של 
סרגל העריכה הרגיל של המסמך: עותק אחד מעל טרגל הטבלה הנ"ל, ועותק שני מתחת לטבלה. 
אס תפעל בהתאם להמלצה זו, אז כשהסמן יימצא בתחוס הטבלה הוא יחיה נתון להשפעת סרגל 
הטבלה, וכשיימצא מחוץ לתחוס הטבלה יהיה נתון להשפעת סרגל העריכה הרגיל. 
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טבולטורים שמאליים 


נחזור לטבלה הבלתי ממוסגרת שערכנו בתחילת הפרק. הטבלה מכילה ארבע עמודות: מימין 
עמודה של שמות מדינות, ומשמאל לה שלוש עמודות מספריות. אס נרצה להוסיף טור של שמות 
המדינות באנגלית, נצטרך להשתמש בטבולטור שמאלי (+) על הסרגל: 


טבולטור כזה גורס לטקסט שנכתב בעמודה השמאלית להתישר לצד שמאל במקום לצד ימין. 
הקשת שורה שלמה של הטבלה תיעשה כעת לפי הסדר הבא: 


'קנדה', 180, '19', 100, '12,100', 190 '14.7', סג'1, סג'411/1, ' 68הבבּס', סגד, סגידי 
בתוספת העמודה המיושרת לשמאל, תיראה כעת הטבלה הנ"ל כך: 


המדינה מספר הספק כולל אחוז החשמל צ:נ6מטוסס 
כורי כוח במגה-וט המופק מכורים 


ארצות הברית 13 20,000 16 8 6₪%₪6ס1מש 
צרפת ( 0ס11,0 8 מע 
ברית המועצות 53 100 10.0 מסנמס 80166 
יפן 6 2000 22.7 הסט 
גרמניה המערבית ‏ 21 180 20.4 צתהת: 6 ₪686 
קנדה 19 1200 117 8 
בריטניה 8 10,000 14 מנהסנ1עם 


גס בטבלאות כאלה אפשר להשתמש בפונטים יחסיים ובנקודות הדפסה על הסרגל: 


המדינה מספר הספק כולל אחוז החשמל ץז טס 
כורי כוח במגה-וט המופק מכורים 


ארצות הברית 13 20,000 16 6 06וח\ 
צרפת ו 100 8 6חפז- 
ברית המועצות 3 20000 10 חסוח(\ 50181 
יפן 6 20000 227 חר 
גרמניה המערבית ‏ 21 10 20.4 ץח8וחז6 651/\ 
קנדה 19 1000 17 8 
בריטניה 8 1000 4 חופזוזם 
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טבלאות פיננסיות 


טבלאות "פיננסיות" הן טבלאות רגילות שיש בהן עמודות של נתוניס כספיים. טבלאות כאלה 
שכיחות בדו"חות כספיים של רואי-חשבון, ובתשקיפי הנפקת ניירות ערך בבורסה. בסעיף זה 
נראה כיצד כדאי לכתוב את הנתוניס בטבלאות כאלה, במיוחד כאשר משתמשים בפונטים 
יחסיים, ובסעיף הבא נלמד על החישוביס שאפשר לבצע על המספריס בטבלה כזו. 


להלן טבלה פיננסית אופיינית. ליתר דיוק, זהו חלק מטבלה פיננסית, כי טבלאות כאלה נוטות 
להיות רחבות מאד, ולעתים מדפיסיס אותן לאורך הדף (בטכניקת "1/32050406"; ר' פרק 9). 


לשנת 1992 לשנת 1991 

יתרה הכנסות | שיעור יתרה הכנסות | שיעור 
נכסים במט"ח (אלפי ש"ח) ממוצעת מימון הכנסה ממוצעת מימון הכנסה 
אשראי לציבור 3 20,143 1.75% 1,004,651 17,291 1.72% 
אג"ח להשקעה ולמסחר 2 - 1,178 1.16% 88,429 8 1.14% 
אשראי לממשלה 4 4,696 3.50% 117,384 1 3.43%655 
מזומנים ופקדונות בבנק ישראל | 893,061 (1.30%()11,604) 781,429 (9,961) (1.27%) 
פקדונות בבנקים 6 ((5,979) (1.12%) 468,883 (5,132) (1.09%) 


סן הכל נכסים במט"ח 156 8,430 | 0.30% 2,460,776 7,237 0.29% 


הטבלה נראית כך על המסך: 


1 יייווווווווווויויוייי4 ייייייי444 ה000ו0000004400000004400י4ייי00יייי44 ייייייי44 -ייווין 
''ייייייייייייייייייייייייייייגגג,.גגגלשנה 1992גגגגגגגג....גגגגגגגלשנה 1991,,,גוגגגיייי, 
יייייייייייייייייייייייייי.י..יתרה -..י.>.יהכנסות...שיעור...יתרה ....>..הכנסות.-..שיעור.ייי, 
יייייייייייייייייייייייייי..;ממוצעת -.>>.מימון.י:יהכנסה:.:ממוצעת .....מימון....הכנטהי'י, 
%*003%- 

נכפים במט"ח (אלפי ש"ח)ייי... ג יווופ-יוווו---י55: 
אשראי לציבור יוייייייייויייייייי1,148,173י:1.75%::.20,143:יי1,004,651.י17,291.י.י1.72%ייי, 
אג"ח להשקעה ולמסחר ייויווורייייי0101,062ייי1,174ייי+י1.16%יי:88,429 -וו001,00800י:1.14%ייי, 
אשראי לממשלה ייויויויייייייייייו134,154יייי00117,384.003.50%00004,696יי4,031ייי:י3.43%ייי, 
מזומנים ופקדונות בבנק ישראליי781,429..)1.30%(.)11,604(...893,061..י(1.27%(..)9,961)יי, 
פקדונות בבנקים ייויייייייייייי535,866ייי(5,979).י(1.12%)..י468,883.יי(05,132)יי(1.09%).י, 
%*003%, 

טך הכל נכטים במט"ח יוווורייייי008,430:.2,812,316י:0.30%.:י0.29%.::07,237:.2,460,776ייי, 
%*003%1, 


יי ה''ווווווווווויוי==בבבי ‏ ' שבבבםי 3 '' יש '' '2ם==-ם. . 
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וחרי הסברים על עיצוב הטבלת הפיננסית חנ"ל: 


חסרגל: לכל עמודה שעשויה להכיל מספרים שלילייס (המספרים בסוגריים), צריך להכין שני 
טבולטוריס (++), ובהתאס לכך גס שתי נקודות הדפסה (64). 


הקשת המספרים כאשר לעמודה הבאה יש שני טבולטורים: 
4 אס המספר שלילי יש להקיש: פג1, '(', המספר, ')', פג. 
4 אס המספר חיובי, יש להקיש: 9ג1', 199, המספר, טג'. 


פקודת הבקרת 003%*6%*: פקודה זו מרימה ב-3 מ"מ את שורת הקוויס שמתחתיה, כך 
שתודפס צמודה לשורה שמעליה. ומדוע דווקא3 מ"מ? מפני שהעומק של כל שורה במסמך זה 
הוא 5 מ"מ (אס מאיריס שורה בהקשת 4ע, אפשר לקרוא את העומק בשורת הדו-שיח); אם 
שורת הקוויס תורס ביותר מ-3 מ"מ, היא עלולה להיכתב על גבי השורה שמעליה; ואס נרים 
אותה פחות מ-3 מ"מ, עלול להישאר רווח גדול מדי. בכל אופן, אפשר לבחון זאת ע"י תצוגה 
מקדימה (ר' פרק 11), או ע"י הדפסת העמוד. 


שורות חקווים: הקש את הקוויס ע"י [-]/064. הקוויס ייצאו כפולים אס המקש 698051,00% 
במצב לחוץ. התאמת הרוחב של כל קו לרוחב העמודה שלו נעשית בעזרת פונקצית המדידה 
4. לדוגמה: המדידה מראה שרוחב הטקסט הרחב ביותר בעמודה הימנית, ("מזומנים 
ופקדונות בבנק ישראל"), הוא 40 מ"מ, ולכן זהו גס רוחב הקו שמתחת לעמודה זו. 


לסיום נושא זה, כדאי לשים לב כי השימוש בפונטים יחסיים בטבלאות מומל לא רק כדי לשפר 
את האסתטיות ואת הקריאות של הטבלה, אלא גם מפני שהשימוש בפונטים יחסיים חוסך נייר. 
הטבלה הקודמת, למשל, לא תצליח להיכנס לרוחב העמוד הזה אס היא תודפס בפונט קבוע: 


לשנת 1992 לשנת 91 

יתרה הכנסות | שיעור ‏ יתרה הכנ 

נכסים במט"ח (אלפי ש"ח) ממוצעת ‏ מימון | הכנסה | ממוצעת -- מים 
אשראי לציבור 3 20,1433 | 1.75% | 1,004,651 291 
אג "ח להשקעה ולמסחר 2" 14 6% 88,429 0.08 
אשראי לממשלה 124 16  %‏ 5 117,384 051 
מזומנים ופקדונות בבנק ישראל 893,061 | (11,604) (1.30%) 781,429 | (961 
פקדונות בבנקים 6 "(5,979) (1.12%) 468,883 | (132 
סך הכל נכסים במט"ח 6 8,4300 % 2,460,776 237 
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חישובים : 


וורדמיל 5.2 מסוגל לבצע את החישוביס הבאים: סיכוס טור של מספרים, כפל של טור בקבוע, 
חישוב טור של אחוזים, חיבור שני טוריס, מכפלת שני טורים, כפל של מספר יחיד בקבוע, חיבור 
שני מספרים ומכפלת שני מספרים. 

כדי לבצע חישוב עליך להאיר את המספרים (טור יחיד או שני טורים, 
מספר יחיד או שני מספריס), להציב את הסמן במקוסם הרצוי לרישום 
התוצאה, ולהקיש על מקש הפעולה המסוימת. אס אינך זוכר איזה מקש 
מבצע את פעולת החישוב הדרושה, הקש 41/8 (לאחר הארת הטור והזזת 
הסמן), ובתר בתפריט את הפעולה הרצויה. 


מעל הקו רשומות פעולות החישוב, ובצד שמאל של כל שורה מופיע המקש 
המבצע את פעולת החישוב בלי התפריט (דוגמה: הארת טור והקשת '=' 
מחשבת את סכוס הטור). הערת: לפני שתמשיך בתרגילים שלהלן, וודא 
נא שבתפריט אצלך מופיעיס ערכי פרמטריס כמו בדוגמת התפריט דלעיל. 


4 סכום הטור: האר את טור המספריס, הצב את הסמן במקוס שבו תרצה את התוצאה (בדרך 
כלל: בשורה שמתחת לטור המספרים), והקש '='. 


יחישובים---ג/₪ 
סכום הטור 

חיבור 2 טורים 
מכפלת 2 טורים 
כפל טור בקבוע 
טור אחוזים 


ה + א > - 


רישום התוצאה? 
זיוק עשרוני 
קבוע 5. 


כ 9 


דוגמח: 

הצב את הסמן בשורה הראשונה, על הספרה 23 
'3', הקש 52 שבע פעמים, ואח"כ הקש 14 14 
ארבע פעמים. 6 
לאחר מכן הצב את הסמן בשורה שמתחת 04- 
למספר התחתון, רצוי מתחת לספרת (5,979) 
היחידות '9', והקש '='. התוצאה הלא: - -- -------- 8,430 


הדוגמה הנ"ל מראה כי מספר בסוגרייס או מספר שצמוד לו הסימן '-' נחשב כמספר שלילי. 


4 כפל של טור בקבוע: האר את הטור, הזז את הסמן ימינה או שמאלה, למיקוס (האופקי) 
שבו תרצה שיירשס טור המכפלות, והקש '*'. זחירות: אס לא תדאג להזיז את הסמן, טור 
המכפלות עלול להיכתב על גבי הטור המקורי. 


דוגמה: 

הצב את הסמן בשורה הראשונה, על הספרה 3 .: 54,084 
'3', הקש 92 שבע פעמים, ואח"כ הקש 24 8 8 
חמש מעמלם. ו 46 19 


ל 4- 31,155- 
אחר מכן הזז את הסמן שמאלה, לפחות (5,979) 2 


'אֶי 
שני מקומות, והקש '*'. 0 225 
התוצאה היא הטור השמאל??: --- 4 


כל מספר בטור המקורי נכפל בערכו של ה"קבוע" מהתפריט. המכפלה נכתבת באותה שורה 
של המספר המקורי, במיקוס האופקי של הסמן. 
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4 חישוב טור אחוזים: האר את טור המספרים, הזז את הסמן ימינה או שמאלה, למיקוס 
(האופקי) שבו תרצה שיירשס טור האחוזיס, והקש '%'. הערה: לא להאיר את סכוס הטור. 
התוכנית מחשבת את סכוס הטור, ועבור כל מספר מחשבת את ערכו כ-% מסכום הטור. 


דוגמת: 
הצב את הסמן בשורה הראשונה, על הספרה 3 | 2% 
'3', הקש 82 שבע פעמים, ואח"כ הקש 74 2% 19 
ארבע פעמים (לא להאיר את 8,430). 16 7 


4 137.7- 
לאחר מכן הזז את הסמן שמאלה, לפחות (5,979) ישי 
שני מקומות, וחקש '%'. 


1,.0 
התוצאה היא הטור השמאלי: מכ בינת הר י-+. | 


כל מספר שהואר בטור המקורי מחולק בסכוס הטור, אשר מחושב מחדש (התוכנית לא 
משתמשת בסכום הטור שאולי נמצא על המסך ואולי אינו נמצא), התוצאה מוכפלת ב-100, 
ונכתבת באותה שורה של המספר המקורי, במיקוס האופקי של הסמן. הדיוק העשרוני של 
התוצאה נקבע לפי הפרמטר "דיוק עשרוני" שבתפריט (בדוגמה הנ"ל הדיוק העשרוני היה 1). 


4 חיבור שני טורים: האר שני טוריס סמוכים, הזז את הסמן ימינה או שמאלה, למיקוס 
(האופקי) שבו תרצה שיירשס טור הסכומים, והקש '+'. 


דוגמה: 

הצב את הסמן בשורה הראשונה, על הספרה ‏ | 20,143 ₪ 1.34 

'3', הקש 92 שבע-עשרה פעמים, ואח"כ | 1,174 אוו א 2.8 

חקש 24 חמש פעמים. 46 1+ 7 
4 | (9,961) 5 

לאחר מכן הזז את הסמן שמאלה, לפחות (5,979) (5,132) 1- 

שני מקומות, וחקש '+'. 20 77 07 


התוצאה היא הטור השמאלי: ---------------1 


> מכפלת שני טורים: האר שני טוריס סמוכים, הזו את הסמן ימינה או שמאלה, למיקוס 
(האופקי) שבו תרצה שיירשס טור המכפלות, והקש 'א'. 


פעולה זו דומה מאד לפעולת 'חיבור שני טורים' הנ"ל. בכל שורה נכתבת מכפלת של 
המספריס שהוארו באותה שורה. 


4 כפל של מספר יחיד בקבוע: האר את המספר (כמו הארת טור, ז"א השתמש ב-2:), הצב את 
הסמן במקוס שבו תרצה את התוצאה, והקש '*'. 


דוגמת: 
יש לנו סכוס כספי, ואנו רוציס לחשב את המע"מ ואת הסה"כ. 
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איהה == 


4 כתוב את הסכוס ל דנ ל ו 7 0/5 0 סמו 
4 האר את הסכום (82 שמונה פעמיס), הצב את הסמן מתחת 

לספרה 7, והקש 81)/4. בתפריט חישובים כתוב "קבוע" = 0.17 

(בהנחה ששיעור המע"מ הוא 17%), ו"דיוק עשרוני" = 2; כעת 


בחר "כפל טור בקבוע". מקבליס את סכוס המע"מ 5200000 ב 586 
4 האר את שני המספרים הנ"ל הארת טור, הצב את הסמן מתחת 
לספרה 2, והקש '='. מקבליס את הסכום הכולל מע"מ |[ ו 


4 חיבור/חיסור שני מספרים: כששני המספרים נמצאיס באותה שורה, יש להאיר את שני 
המספריס ביחד, להזיז את הסמן למקוס שבו אמור להיכתב סכוס או הפרש המספריס, 
ולבצע את הפעולה 'חיבור שני טורים'. 


דוגמה: 

אס אתה רוצה לבצע את החישוב הכתוב כאן: ‏ * = 596.52 + 3,508.97, הצב 
את הסמן על הספרה הימנית ביותר של המספר הימני, והקש 2ע די פעמים כדי שיוארו שני 
המספריס ביחד. כעת הזז את הסמן ימינה, למקוס המסומן ב-*, והקש '+'. סכוס 
המטפריס יופיע שסם. שים לב שחישוב הסכוס נעשה בגלל ההקשה על המקש '+', ולא בגלל 
התו '+' שמופיע בין שני המספרים. 

כדי לחשב הפרש בין שני מספרים, צריך להצמיד סימן '-' לאחד מהם, ולעשות פעולת 
חיבור כנ"ל. 


4 מכפלת שני מספרים: אפשר לכפול שני מספריס אס הס סמוכים זה לזה, באותה שורה. יש 
להאיר את שני המספרים ביחד, להזיז את הסמן למקוס שבו אמורה להיכתב המכפלה, ולבצע 
את הפעולה 'מכפלת שני טוריס". 


דוגמח: 

אס אתה רוצה לבצע את פעולת הכפל הכתובה כאן: ‏ * = 2.685 * 3,508.97, 
הצב את הסמן על הספרה הימנית ביותר של המספר הימני, והקש 22 די פעמים כדי 
שיוארו שני המספרים ביחד. כעת הזז את הסמן ימינה, למקוס המסומן ב-*, והקש 'א'. 


מכפלת המספרים תופיע שם. שיס לב שחישוב המכפלה נעשה בגלל ההקשה על המקש 'א', 
ולא בגלל התו '*' שמופיע בין שני המספרים. 


, 


הפרמטרים בתפריט החישובים: 

* רישום התוצאה*: אם 'לא', תוצאת החישוב לא תירשס במסך העריכה, אלא תופיע בשורת 
חדו-שיח. זה מאפשר לבדוק נכונות סיכומי טוריס שנעשו קודס לכן באופן ידני, או לוודא את 
נכונות ההקלדה של טורי מספריס שהודפסו ע"י תוכנית אחרת. 


*חערה: פרמטר זה משפיע רק על הפעולות "סכוס הטור" ו"כפל של מספר יחיד בקבוע". 


* דיוק עשרוני: פרמטר זה קובע את הדיוק העשרוני בנתוני הקלט, ובפלט. 
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דוגמאות: 
אם הדיוק העשרוני הוא 2, אז המספר (בקלט) 123.456 ייחשב כ-123.45, ואילו תוצאה של 
9 תופייע בפלט: 1,234.57; ז"א מעוגלת, ומקוצצת לשתי ספרות עשרוניות. ואילו 
אס הדיוק העשרוני הוא 0, אז המספר הנ"ל בקלט ייחשב כ-123, והתוצאה הנ"ל תהיה: 
5. 


* קבוע: אהו המספר המשמש ככופל בפעולות 'כפל של טור בקבוע', 'כפל של מספר יחיד 
בקבוע'. 
דוגמאות: 
7. או 0.17 (כדי לחשב את המע"מ, אס שיעור המע"מ הוא 17%); 1.17 (כדי לחשב את 
הסכוס הכולל מע"מ); 8547. (כדי לחלץ את סכוס הנטו מן הסכוס הכולל 17% מע"מ). 


טבלאות גמישות 


טבלאות גמישות בנויות מתאים, וזאת בניגוד לטבלאות רגילות, אשר בנויות מעמודות ושורות. 


העמודות בטבלה רגילה מוגנות ע"י תווי ה-1/48: אפשר לכתוב בשורה שבעמודה כל עוד ישנס 
תווי 148, וכשנשאר בשורה 142 בודד אחרון (לפני הקו האנכי המפריד בין העמודות) -- אי 
אפשר לכתוב יותר באותה שורה. אס תרצה לכתוב את המשך הטקסט בשורה נוספת, יהיה עליך 
להוריד את הסמן לשורה הבאה, באותה עמודה, ולכתוב בה. 


לא כך הדבר בטבלה גמישה; בתוך תא של טבלה גמישה אפשר לכתוב באופן חופשי: אס הטקסט 
אינו נכנס בשורה אחת, מופיעה אוטומטית שורה נוספת. ולהיפך, אס מוחקים טקסט קיים 
בתוך תא של טבלה גמישה, שורות ריקות מיותרות נעלמות. 


תאי הטבלה הגמישה מוקפים במסגרות מלבניות, הבנויות מקוויס גרפיים רגילים או כפולים, 
אשר עשוייס גם להיות שקופים. ז"א, מסגרת הטבלה עשויה להיות מודפסת בשלמותה, בחלקה, 
או שלא להיות מודפסת כלל. 


הטקסטים שבתוך תאי הטבלה הגמישה יכוליס להיות בעלי פונטיס קבועים או יחסיים, ובגדלים 
שוניס, לפי בחירה. בטבלה רגילה, ניתן לשלוט על המרווחים שבין העמודות (בעזרת "נקודות 
הדפסה"; ר' סעיף טבלאות רגילות בפונטים יחסיים, לעיל). בדומה לכך, בטבלאות גמישות 
ניתן לשלוט על רותב ההדפסה של המסגרות, כדי לאפשר עבודה עס טקסטים בעלי פונטים 
יחסיים ובגדלים משתנים. 


על הטקסטים שבתוך תאי טבלה גמישה אפשר להפעיל את רוב רובן של פונקציות העריכה של 
וורדמיל, ובפרט: החדרה ומחיקה של תווים, אשר מלווה בסידור דינמי, שינויי פונטים, סידור 
מחדש עפ"י רוחב צר יותר או רחב יותר, הדגשות, הכוונות, מיקוף, וכן העברה או העתקה של 
טקסטיס מתא לתא. 


לשם קיצור, המלה "טבלה" תביע מעתה "טבלה גמישה". 
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דוגמה: 


ערוץ | שם הסרט הערות 
0 |סרטים |בחזרה לעתיד 2 
וכריסטופר לויד. במאי: רוברט זמקיס. 


ארה"ב 89'. עם מייקל ג'י פוקס 
0 |סרטים | המתים ארה"ב 87'. עס אנג'ליקה יוסטון, 
דונאל מק'קאן, הלנה קרול וקתלין 
דילני. במאי: ג'ון יוסטון. 
15 ו האחר 


5 |כללית |ירושלים שהייתה 
בספרד 
2.10 מנוסת מוות 


5 | הצגה טורה, טורה, טורה |ארה"ב 90'. אפוס מלחמתי שמשחזר 
שנייה את התקפת היפנים על הצי האמריקאי 
בפרל הרבור שבהוואי, ב-7 בדצמבר 
1; עם מרטין בלזס. במאי: ריצ'רד 
פליישר. 


הגדרת טבלה: 

מגדיריס את הטבלה ע"י בניית המסגרת שלה, כלומר כמה תאים לרוחב, וכמה שורות תאיס 
לעומק. מספר התאים לרוחב נקבע ע"י הסרגל, ומספר שורות התאיס לעומק נקבע ע"י התפריט 
טבלה (המתקבל בהקשת 0011/83). 


צרפת 79'. עם ז'אן פוארו, מישל סרו 
ומישל בלאן. במאי: פייר צ'רנייה. 


פרק 7: יהודי פוטוגל הנסתרים. חלק 
ב'. 250 שנה לאחר התנצרות יהודי 
פורטוגל עדיין מוסיפה האינקוויזיציה 
לאסור, לענות ולשרוף את צאצאיהם. 


ארה"ב 91'. אישה נמלטת מבעלה 
האליס אחרי שראתה אותו רוצח אדס. 
היא נקלעת לתאונת דרכיס ונאספת 
אל ביתו של איכר המתגורר בבית בודד 
עס שני ילדיו. להפתעתה היא מגלה 
שגס הוא נמלט מהחוק. 
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דוגמח: 
כדי להגדיר טבלה דומה לטבלה שבדוגמה דלעיל, יש להכין סרגל כזה: 


אח"כ להקיש 601/23, לכתוב את הערך '7' בתפריט המופיע, ולבחור את 
השורה "שרטוט הטבלה". שרטוט הטבלה 


מס'י השורות ‏ 7 


מתקבלת המסגרת דלהלן: 


ץצ ץצ ץצ ץצ ץצ ץצ ץצ ץצ ץצ צ צ צ צ צ צ 


כמו בטבלאות רגילות, גס כאן מצב המקש א69051,00 קובע את סוג הקו של תווי המסגרת, (קו 
רגיל או קו כפול), והפונט של תווי המסגרת נקבע עפ"י ערך הפרמטר "סוג-אות מסגרת" 
בתפריט נתוני עריכה וסידור. 


החלפת סוג הקו (רגיל לכפול, או להיפך) והפונט שלו ניתנת להיעשות בכל עת, גס אחרי מילוי 
הטבלה. יש לוודא שערכו של "סוג-אות מסגרת" הוא הערך הנכון, ושמצב ה-6325.00% הוא 
המצב הנכון, ואז להאיר את כל הטבלה (ע"י הקשת 4...), ולהקיש טגי. 


הערך המרבי של "מס' השורות" בתפריט טבלה הוא 9. אם צריך יותר מתשע שורות תאיסם, 
אפשר להציב את הסמן מתחת לטבלה, לייצר טבלה נוספת, ולחבר את שתי הטבלאות לטבלה 
יחידה, ע"י מחיקת השורה התחתונה של הטבלה הראשונה והשורה העליונה של הטבלה השניה. 
מסגרת עבור טורים גמישיס יש לייצר עס "מס' השורות"=1. (ר' סעיף טורים גמישים, להלן). 


עריכה בתאים: 
כשהסמן נמצא בתחוס הטבלה, מתחלפת ההודעה הקבועה בשורת הדו-שיח להודעה הבאה: 


טבלה ר-4 לעריכה 1 לעזרה 
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7-0 - --/-/ת7ת-ת/-- ‏ "-/-/ תו 


מצב זה מכונה "עריכת טבלה", והוא מעין מצב בינייס: כבר איננו במצב עריכה רגיל, אך עדיין 
איננו נמצאים במצב "עריכת תא". כדי להיכנס למצב עריכת תא, על הסמן להימצא במקוס 
כלשהו בתא הרצוי, ויש להקיש י6ומו. ההודעה הקבועה בשורת הדו-שיח מתחלפת אז להודעה 
הבאה: 


עריכת תא/טור 6 ליציאה 1 לעזרה 


כעת אנו נמצאים במצב עריכת תא. כתיבה ועריכה של טקסט יתבצעו כעת רק בתוך התא. 
ליציאה ממצב עריכת התא (כדי לעבור לתא אחר, או כדי לעזוב את הטבלה) -- יש להקיש ₪886 
היציאה מעריכת התא גורמת, בדרך כלל, לשינוייס "קוסמטיים" בתא -- כגון ביטול שורות 
ריקות מיותרות. 


> כניסה אוטומטית לעריכת חתא: מעשית, כמעט אף פעם לא "נכנסים" למצב עריכת תא ע"י 
הקשת *6)מש. בדרך כלל, נכנסיס לתא כדי לכתוב בו, או למחוק בו משהו, או לשנות פונט, 
או לסדר את הטקסט בין שולייס אחרים, או למרכז שורה, וכד' -- וכל פעולה כזו גורמת 
לכניסה אוטומטית למצב "עריכת תא". 


4 יציאח אוטומטית מעריכת חתא: בניגוד לנ"ל, בדרך כלל יוצאים מעריכת התא ע"י הקשת 1886 
אבל, בכל זאת, פעולות רבות מוציאות אוטומטית ממצב עריכת תא: שמירה, 0 4386ק, 2486 
תשסת, ועוד, וכן + כדי לעבור אל התא שמעל התא הנערך, או + כדי לעבור אל התא שמתחת 
לתא הנערך. 


> שורות מוכוונות: אפשר לעשות הכוונה לכל שורה בתא: לימין, לשמאל או למרכז. כאשר 
נמצאים במצב "עריכת תא", והסמן ניצב על שורה מוכוונת, אז ציון ההכוונה (חצ באחד 
הכיווניס) נראה, כרגיל, בשורת המידע. כשנמצאיס במצב "עריכת טבלה", והסמן ניצב על קו 

. המסגרת שמימין לשורה המוכוונת, אז ציון ההכוונה נראה במקוס שבו ניצב הסמן. 


4 עריכת פסקאות: בתוך התאיס אפשר לכתוב ולערוך פסקאות כמעט כרגיל. אי אפשר להקפיצ 
את השולייס לנקודות כניסה, כי לתא אין סרגל רגיל (יש משהו הדומה לסרגל -- ר' להלן). 
אפשר להאיר שורה, פסקה, טור או משפט ולבצע עליהס פעולות כרגיל: העברה, העתקה, 
מחיקה, הדגשות (קווקוו, עיבוי, שינוי סוגי-אות), סידור מחדש, וכד'. 


> פעולות מיוחדות: פעולות עריכה אחדות אינן פועלות במצב עריכת תא, ואחת מהן היא 
הגדרת תווי בקרת (5/ו41); מכיוון שאי אפשר להגדיר תווי בקרה, אי אפשר, בין היתר, לשנות 
את ריווח השורות, ועל כן ריווח השורות בטבלה הינו אחיד. 


פעולות העתקה והעברה בתוך התא פועלות כרגיל, כפי שנאמר לעיל. אך אפשר גס להעתיק 
ולהעביר בלוקיס של טקסט מתא אחד לתא אחר, או מתא אל מחוץ לטבלה, או ממקוס 
שנמצא מחוץ לטבלה אל תא שבתוך הטבלה. 
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פעולות עריכה אחדות פועלות בטבלה באופן שונה במעט מאופן הפעולה הרגיל שלהן. 
הפעולות חיפוש (8ת), מיקוף (5/133) והגחח (%//41) פועלות על תא בודד: כאשר הפעולה מגיעה 
לסופו של הטקסט שבאותו תא -- הפעולה מסתיימת. אפשר אז להעביר את הסמן לתא אחר, 
ולהפעיל שוב את פעולת החיפוש, המיקוף או ההגהה. 


שוליים של תאים: 

אפשר לקבוע שוליים ימניים ו/או שמאליים לכל הטבלה, לקבוצת תאים, או לכל תא לחוד. 
תפקיד השולייס הימנייס להרתיק את הטקסט מהדופן הימנית של התא, ואילו תפקיד השולייס 
השמאלייס דומה לתפקידס של שוליים שמאלייס בסרגל. 


דוגמת: 
בדוגמה זו, טבלה בעלת תא יחיד, שלא נקבעו עליה סימני שוליים: 


אפוס מלחמתי שמשחזר את התקפת היפנים על 
הצי האמריקאי בפרל הרבור שבהוואי, ב-7 


בדצמבר ‏ 1941; עם מרטין בלזם. במאי: 
ריצ'רד פליישר. 


וכעת אותה טבלה, לאחר שנקבע עליה סימן שוליים ימניים: 


אפוס מלחמתי שמשחזר את התקפת היפנים 
על הצי האמריקאי בפרל הרבור שבהוואי, 


ב-7 בדצמבר ‏ 1941; עם מרטין בלזם. 
במאי: ריצ'רד פליישר. 


קו המסגרת העליון של טבלה זו נראה על המסך כדלהלן: 


מו המות הו 


את התו '[' יש לכתוב על גבי המסגרת, כאשר מצב לוח המקשים הוא עפא. (ר' גם סעיף קביעת 
שוליים וקווי הדפסה, להלן). 
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אס נציב סימן שולייס שמאליים על קו המסגרת העליון של התא הנ"ל: 


תוויע 


ונסדר מחדש את הפסקה שבתוך התא (בהקשת 85), נקבל: 


אפוס מלחמתי שמשחזר את התקפת 
היפנים על הצי האמריקאי בפרל 


הרבור שבהוואי, ב-7 בדצמבר 
1; עם מרטין בלזם. במאי: 
ריצ'רד פליישר. 


כאשר בתא מסוים ישנס סימוני שוליים, ימניים ו/או שמאלייס, הס חליס גס על כל התאים 
שנמצאיס בדיוק מתחת לתא זה. אך בכל תא ניתן להציב סימוני שולייס במיקוס שונה. 


טקסט בפונטים יחסיים: 

כאשר התא מכיל טקסט בפונט יחסי, חייבים להציב שולייס שמאליים, והמסגרת חייבת להיות 
די רחבה כדי שכל המליס שרוצות לחיכנס תוכלנה להיכנס (כדאי לעיין בפרק 9, סעיפים הדפסה 
בפונטים (סוגי-אות) יחסיים, ורוחב המסמך בתווים). 


דוגמה: 
על מנת לקבל את הטקסט המודפס דלהלן: 


אפוס מלחמתי שמשחזר את התקפת היפנים 
על הצי האמריקאי בפרל הרבור שבהוואי, ב-7 


בדצמבר 1941; עם מרטין בלזם. במאי: 
ריצ'רד פליישר. 


התא, על המסך, חייב להיות רחב, ועליו טימני שולייס כדלהלן: 


מ 
| אפוס מלחמתי שמשחזר את התקפת היפנים | 
| על הצי האמריקאי בפרל הרבור שבהוואי, ב-7 | 
| בדצמבר 1941; עם מרטין בלזם. במאי: | 
| ריצ'רד פליישר. | 
|ייב-שי ו ריע נ כו" "ינויה ל )ב לש בב מ"עב בש ישן 
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קווי הדפסה: 

הדוגמה האחרונה מגלה בעיה דומה לבעית הרווחים הגדוליס מדי שבין טורי טבלה רגילה, כאשר 
הס מכילים טקסטים בפונטים יחסיים (ר' סעיף טבלאות רגילות בפונטים יחסיים, לעיל). 
הפתרון כאן דומה לפתרון שם: יש להציב "נקודת הדפסה" (המכונה כאן "קו הדפסה") על גבי 
המסגרת העליונה של התא. קו ההדפסה מציין היכן להדפיס את הדופן השמאלית של התא, וכן 
של כל התאיס שמתחת לתא זה. 


קו ההדפסה הוא התו '| ', שאותו יש להקיש כשלוח המקשיט במצב שא. המיקוס ההגיוני ביותר 
עבור קו ההדפסה הוא לשמאל סימן ה-' ': 


וקיפוק | הההסהקם ובור 
| אפוס מלחמתי שמשחזר את התקפת היפנים | 
| על הצי האמריקאי בפרל הרבור שבהוואי, ב-7 | 
| בדצמבר 1941; עם מרטין בלזם. במאי: | 
| ריצ'רד פליישר. | 
ו .]| 


ואז התא המודפס ייראה כך: 


אפוס מלחמתי שמשחזר את התקפת היפנים 
על הצי האמריקאי בפרל הרבור שבהוואי, ב-7 


בדצמבר 1941; עם מרטין בלזם. במאי: 
ריצ'רד פליישר. 


כאשר שני תאיס סמוכים מכילים טקסטים יחסיים, צריך להציב שולייס וקווי הדפסה בשניהס: 


ר!---===-====!--ד !)= 
אפוס מלחמתי שמשחזר את 


התקפת היפנים על הצי אחרי שראתה אותו רוצח אדם. 


| | ן 
| | | 
| האמריקאי בפרל הרבור | היא נקלעת לתאונת דרכים | 
| שבהוואי, ב-7 בדצמבר 1941; | ונאספת אל ביתו של איכר | 
| עם מרטין בלזם. במאי: ריצ'רד | המתגורר בבית בודד עם שני | 
| ן | 


פליישר. ילדין : 


204 


פרק 7: טבלאות, טורים וחישובים 


בדוגמה זו, קו ההדפסה שבתא הימני (1) קובע את מקוס הדפסתו של קו ההפרדה שבין שני 
התאים (3); ומכאן אפשר להחליט היכן להציב את קו ההדפסה השני (2): קו ההדפסה (1) נמצא 
0 מקומות ימינה מקו ההפרדה (3); על-כן, קו ההדפסה השני (2) הוזז 10 מקומות ימינה 
ממקומו הטבעי (4) שמשמאל לשוליים. 


בהדפסה, הטבלה הנ"ל נראית כך: 


אפוס מלחמתי 
התקפת היפנים 


שמשחזר את 
על הצי 
הרבור 


אישה נמלטת מבעלה האלים 
אחרי שראתה אותו רוצח אדם. 
היא 


האמריקאי בפרל 


שבהוואי, ב-7 בדצמבר 1941; 
עם מרטין בלזם. במאי: ריצ'רד 
פליישר. 


נקלעת לתאונת דרכים 
ונאספת אל ביתו של איכר 
המתגורר בבית בודד עם שני 
ילדיו. 


הדוגמה הבאה היא של טבלה בת שלושה תאים ברוחב ושני תאיס בגובה; יש להציב סימני 
שולייס וקווי הדפסה בשלושת התאיס העליונים: 


צתתתתתתתתתתתתתתסָטָטם;<ת= 5 ₪ 
- 7 היי<--=- ]4-0 ו 
אפוס מלחמתי אישה נמלטת | יהודי פורטוגל 
שמשחזר את מבעלה האלים אחרי הנסתרים: 250 שנה 
התקפת היפנים על שראתה אותו רוצח לאחר התנצרות 
הצי האמריקאי אדם. היא נקלעת יהודי פורטוגל עדיין 
מוסיפה 


שבהוואי, ב-7 
בדצמבר 1941. 


ונאספת אל ביתו של 
איכר המתגורר 

בבית בודד עם שני 
ילדיו. 


האינקוויזיציה 
לאסור, לענות 
ולשרוף את 


ן ן 
ן | 
| 
ן | 
| בפרל הרבור | 
| ן 
ן | 
| | 
| | צאצאיהם. 


ן 
| 
| 
לתאונת דרכים | 
| 
ן 
| 
| 


קצין אמריקאי 

נשלח לקמבודיה כדי 
לחסל מפקד מצטיין 
שאיבד את שפיות 


| אישה החולה 
| 
| 
ן 
דעתו והקים ממלכה | 
| 
ן 
| 


במחלת ניוון 
השרירים מגלה 

ששני אנשים היקרים 
לה ביותר - בעלה 


תככים בינלאומיים 
בריביירה הצרפתית: 
מרגל אמריקני יוצא 
ממחבואו ונחשד 

ששימש סוכן כפול. 


ן 
| | 
ן 
| | 
| | 
ן ן 
| 

| 


משלו במעבה והאישה שנשכרה מרגלת יפהפיה 
הג'ונגל. כדי לטפל בה - | נשלחת בעקבותיו. 
מאוהבים זה בזה. | 


וורדמיל 5.2 


0 םי ויוי ורוי 


מיקוס קו ההדפסה השלישי (3) נקבע כך: קו ההדפסה השני (2) נמצא 16 מקומות ימינה מקו 
ההפרדה (4); על-כן, קו ההדפסה השלישי (3) הואז 16 מקומות ימינה ממקומו חטבעי (65) 


שמשמאל לשוליים. 


כך נראית הטבלה הנ"ל כשהיא מודפסת: 


אפוס מלחמתי 
שמשחזר את 
התקפת היפנים על 
הצי האמריקאי 
בפרל הרבור 
שבהוואי, ב-7 
בדצמבר 1941. 


קצין אמריקאי 
נשלח לקמבודיה כדי 
לחסל מפקד מצטיין 
שאיבד את שפיות 
דעתו והקים ממלכה 
משלו במעבה 
הג'ונגל. 


אישה נמלטת 
מבעלה האלים אחרי 
שראתה אותו רוצח 
אדם. היא נקלעת 
לתאונת דרכים 
ונאספת אל ביתו של 
איכר המתגורר 

בבית בודד עם שני 
ילדיו. 


אישה החולה 
במחלת ניוון 
השרירים מגלה 
ששני אנשים היקרים 
לה ביותר --- בעלה 
והאישה שנשכרה 
כדי לטפל בה -- 
מאוהבים זה בזה. 


קביעת שוליים וקווי הדפסה: 
4 ניתן לקבוע את סימני השוליים (1,]) וקווי ההדפסה (| ) כאשר לוח המקשים במצב קמק. 


יהודי פורטוגל 
הנסתרים: 250 שנה 
לאחר התנצרות 
יהודי פורטוגל עדיין 
מוסיפה 

האינקוויזיציה 

לאסור, לענות 
ולשרוף את 
צאצאיהם. 


תככים בינלאומיים 
בריביירה הצרפתית: 
מרגל אמריקני יוצא 
ממחבואו ונחשד 
ששימש סוכן כפול. 
מרגלת יפהפיה 
נשלחת בעקבותיו. 


4 אפשר להעביר סימן שוליים או קו הדפסה ממקומו למקוס אחר: יש להציב עליו את הסמן, 
להקיש 2, להזיו את הסמן ימינה או שמאלה למקום הרצוי, ולהקיש ז0)מם. 


4 מתיקת סימן שוליים או קו הדפסה: יש להציב עליו את הסמן, לוח המקשים צריך להיות 
במצב פפא, ולהקיש [-]/₪1ו6. (כדאי לשים לב למצבו של 1.00% 6805 כדי שלא ייצא קו 
רגיל במקום קו כפול ולהיפך). 
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טווח ההשפעה של ה"סרגל" בטבלה גמישה: 

אס שורות התאים הבאות נראות בדיוק כמו שורת התאים העליונה, אין צורך לחזור על סימונל 
השוליים וקווי ההדפסה (ר' דוגמה בתת-הסעיף קווי הדפסה, לעיל). אבל כאשר חל שינוי 
כלשהו במבנה הטבלה, צריך לחזור על כל ה"סרגל". 


דוגמח: הטבלה דלהלן היא הטבלה מהדוגמה הקודמת, לאחר ששנייס מהתאים שבשורה השניה 
אוחדו לתא אחד (ר' סעיף שינויי מבנה טבלה גמישה, להלן). שיס לב לתא התחתון מימין: על 
אף שבתלק זה של הטבלה לא חל שינוי במבנה, חובה לחזור על סימוני השוליים וקו ההדפסה 
שבתא העליון. 


רד!------])-----הך-1 ---]-----|ד-1--------]-----0 
| אפוס מלחמתי | אישה נמלטת | יהודי פורטוגל | 
| שמשחזר את | מבעלה האלים אחרי | הנסתרים: 250 שנה | 
| התקפת היפנים ... | שראתה אותו ... | לאחר ... | 
ר!-----)|----+1------------|1-- )= 


| קצין אמריקאי 
נשלח לקמבודיה כדי 
לחסל מפקד מצטיין 


| אישה החולה במחלת ניוון השרירים מגלה | 
| | ששני אנשים היקרים לה ביותר - בעלה | 
| | והאישה שנשכרה כדי לטפל בה - מאוהבים | 
| שאיבד את שפיות | זה בזה. | 
| דעתו והקים ממלכה | | 
| | | 
| | | 
| | ן 


תככים בינלאומיים בריביירה הצרפתית: 
משלו במעבה מרגל אמריקני יוצא ממחבואו ונחשך 
הג'ונגל. ששימש סוכן כפול. מרגלת יפהפיה נשלחת 


בעקבותיו. 
ייוו ויוי +ו רוריק רו ורוו ורוו ריוור 


אפוס מלחמתי אישה נמלטת יהודי פורטוגל 
שמשחזר את מבעלה האלים אחרי | הנסתרים: 250 שנה 
התקפת היפנים ... שראתה אותו ... לאחר ... 


קצין אמריקאי אישה החולה במחלת ניוון השרירים מגלה 
נשלח לקמבודיה כדי | ששני אנשים היקרים לה ביותר--- בעלה 


לחסל מפקד מצטיין | | והאישה שנשכרה כדי לטפל בה -- מאוהבים 

שאיבד את שפיות זה בזה. 

דעתו והקים ממלכה | תככים בינלאומיים בריביירה הצרפתית: 

משלו במעבה מרגל אמריקני יוצא ממחבואו ונחשד 

הג'ונגל. ששימש סוכן כפול. מרגלת יפהפיה נשלחת 
בעקבותיו. 
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מסגרות של טבלאות גמישות 


הפונט של קווי המסגרת: 

קביעת הפונט של קווי המסגרת נעשית ע"י הפרמטר "סוג-אות מסגרת" שבתפריט נתוני עריכה 
וסידור. אפשר לבחור את הפונט האנגלי הראשי של המסמך (הפונט א0), בין אם הוא פונט קבוע 
או פונט יחסי; אבל, כבטבלה רגילה, גם בטבלה גמישה עלולה להתגלות בעיה של אי התחברות 
הקוויס האנכייס. הפתרון כאן פשוט יותר: יש לבחור את פונט תווי המסגרת כפונט (אנגלי) 
מספיק גדול כדי שהקווים יתחברו. בריווחי השורות הרגילים כדאי לבחור פונט בגודל של 15-14 
נקודות. (במסמך זה, למשל, פונט תווי המסגרת הוא בגודל 14 נקודות). אין לחשוש שמא קווי 
המסגרת יהיו גדולים מדי, כי התוכנית דואגת להדפיסם בחפיפה, אם יש צורך בכך. 


במקרה שתפונט שנבחר אינו מתאים, ישנן שתי דרכיס לטפל במצב: 
* לשנות את הפונט בתפריט סוגי-אות באנגלית; או: 


* לשנות את מספר הפונט בתפריט נתוני עריכה וסידור, ואחר כך להאיר את כל הטבלה 
ולהקיש טגי. 


הסרת קווי מסגרת: 
אפשר להסיר (למחוק) מהטבלה קו מסגרת אופקי או אנכי, שלס או חלקי. ההסרה נעשית כך: 


+ האר את הקו הארת טור: אס אתה רוצה להסיר קו אופקי שלם, או קטע של קו אופקי, הקש 
2 כמה פעמים שצריך עד שהקטע הרצוי מואר כולו. אס אתה רוצה להסיר קו אנכי שלם, או 
קטע של קו אנכי, הקש 52 פעס אחת, ואח"כ 24 כמה פעמים, עד שהקטע הרצוי מואר כולו; 
תמיד יש לוודא שההארה מתחילה ומסתיימת בהצטלבות קווים! 


+ הקש 41)/185. כל קטעי הקווים שהוארו מוחלפים ב"תווי רקע", וכל הצטלבויות הקוויס 
מתוקנות. 


4 אפשר להחזיר קו שהוסר: האר בדיוק באותו אופן, והקש פגיד. 


קווי מסגרת שקופים: 
אפשר להפוך את כל קווי הטבלה, או חלק מהם, ל"שקופים": הקו ממשיך להיות קיים, אך אינו 
נראה על המסך ואינו נדפס. הפיכת "קו נראה" ל"קו שקוף" נעשית כך: 


> האר את הטבלה כולה או את הקו הרצוי בלבד. אס אתה רוצה לטפל בקו אופקי שלס, האר 
אותו הארת שורה (4/). אך אס אתה רוצה לטפל בקו אנכי, או בקטע של קו אופקי, האר 
אותו הארת טור; תמיד יש לוודא שהארת הטור מתחילה ומסתיימת בהצטלבות קווים! 


+ הקש 0ג61/1. כל התוויס הגרפיים שהוארו מקבלים "תכונת שקיפות" (על המסך נראים 
כרווחים רגילים), וכל הצטלבויות הקוויס מתוקנות. 


4 אפשר להחזיר קו שקוף למצב נראה: האר את הקו בדיוק באותו אופן, והקש טגז. 
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שינויי מפבנה טבלה גמישה 


הרחבה והצרה של תאים: 
הטבלה נקראת "גמישה", כי התאים גדלים או קטניס לפי הצורך: מספר השורות בתא גדל או 
קטן באופן אוטומטי; אבל רוחב התא בתוויס אינו משתנה מעצמו. 


הרחבת תא (בדרך כלל: הרחבת כל התאים בטור) נעשית כך: 

* הצב את הסמן על קו המסגרת העליון, מימין לדופן השמאלית של התא, והאר טור ברוחב של 
תו בודד (72, ואח"כ 24 פעמיס אחדות, לכל העומק); 

= וודא שהטור המואר כולל תווי מסגרת ותווי רקע בלבד. אס לא כך, בטל את ההארה, וסדר 
זמנית את הטקסט כך שהארה כנ"ל לא תאיר גס תווי טקסט; 

* הקש 186 פעס אחת. כעת, כל הקשת שומ תרחיב את התאיס בתו אחד. אחרי שהקשת 
16 מספר הפעמים הדרוש, הקש 880. 


הצרת תא (בדרך כלל: הצרת כל התאים בטור) נעשית כך: 

= נניח שאתה רוצה להצר את התא ב-3 תוויס. הצב את הסמן על קו המסגרת העליון, 3 תווים 
מימין לדופן השמאלית של התא, והאר טור ברוחב של שלושה תוויס (22 שלוש פעמים, ואח"כ 
4 פעמים אחדות, לכל העומק); 

* וודא שהטור המואר כולל תווי מסגרת ותווי רקע בלבד. אם לא כך, בטל את ההארה, וסדר 
זמנית את הטקסט כך שהארה כנ"ל לא תאיר גס תווי טקסט; 

* הקש 12616066 ו-669חש. 


הוספה, מחיקה והעברה של שורת תאים: 

הוספת שורת תאים לטבלה קיימת נעשית ע"י העתקה: 

* הצב את הסמן על קו המסגרת העליון של שורת תאים (לא על קו המסגרת העליון של 
הטבלה), הקש שתי פעמים 4ע, 7ע ו-פס)מ; 

* כעת הצב את הסמן על קו המסגרת העליון של שורת התאים שמעליה אתה רוצה להוסיף את 
שורת התאיס החדשה, הזז את הסמן שמאלה עד ה-<, ועלה שורה אחת למעלה; 

* הקש 7א, 4 ו-6)מ. 


מחיקת שורת תאיס מטבלה קיימת נעשית כך: 

* הצב את הסמן על קו המסגרת העליון של שורת התאים, והקש 4ע כמה פעמים, עד שכל 
שורות התא מוארות, מלבד המסגרת התחתונה; 

* הקש 26 ו-ז6)חי. 


העברת שורת תאיס למקוס אחר באותה טבלה נעשית כך: 


* הצב את הסמן על קו המסגרת העליון של שורת התאים, והקש 4ע כמה פעמים, עד שכל 
שורות התא מוארות, מלבד המסגרת התחתונה; 
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* הקש 3ע ו-ז6ומע; 

* כעת הצב את הסמן על קו המסגרת העליון של שורת התאים שמעליה אתה רוצה את שורת 
התאיס המועברת, הזו את הסמן שמאלה עד ה-+, ועלה שורה אחת למעלה; 

* הקש 3א ו-60מע. 


הוספה, מחיקה והעברה של טור תאים: 

הוספת טור תאיס נעשית כך: 

* הרחב טור תאים קיים, כפי שהוסבר לעיל; 

* הצב את הסמן על קו המסגרת העליון, במקוס בו צריך להימצא הקו האנכי שיפריד את התא 
שהתרחב לשני תאים; 

* האר טור ברוחב של תו בודד (12, ואח"כ 4ע פעמיס אחדות, לכל העומק הרצול); 

* הקש 180 


מחיקת טור תאיס נעשית כך: 

* הצב את הסמן על קו המסגרת העליון, בהצטלבותו עס הדופן הימנית של התא; 

* האר את כל רוחב התא: הקש 2 כמה פעמים, עד (ולא כולל) הדופן השמאלית, ואח"כ 24 
כמה פעמים, עד, וכולל, קו המסגרת התחתון; 

* הקש 66)6. 


העברת טור תאים נעשית כך: 

* האר את טור התאים כמו עבור מחיקת טור תאים; 

* הזז את הסמן ימינה או שמאלה, למקוס שאליו תרצה להעביר את טור התאים; 
* הקש ש6)מע. 


חיבור שני תאים לאחד: 
אפשר לחבר שני תאיס שכניס לתא אחד. שני התאים יכולים להימצא האחד מתחת לשני, או 
האחד משמאל לשני. 


תא אחד נמצא מעל התא השני: 

* הצב את הסמן על קטע הקו האופקי המפריד בין שני התאים, בהצטלבות הימנית שלו; 

* האר את כל הקטע: הקש 22 כמה פעמים, עד שתגיע להצטלבות שבצד שמאל של התאים; 

* הקש סגיד/)41. 

התא המאוחד מכיל כעת שורה ריקה, אשר תיעלס לאחר שתיעשה פעולת סידור כלשהי בתוך 
התא. 


תא אחד נמצא משמאל לתא חשני: 


= העבר (או העתק ואח"כ מחק) את תוכנו של אחד התאים לתא השני; 
= * הסר את קטע הדופן המפרידה בין שני התאים: 
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4 הצב את הסמן על קטע הדופן, בהצטלבות העליונה שלו; 
4 הקש 22 פעס אחת, ו-24 פעמיס אחדות עד שתגיע להצטלבות הבאה, והקש טגיד/)41. 

= ייתכן שצריך כעת למחוק ו/או לתקן מיקוס של סימני שוליים וקווי הדפסה על קו המסגרת 
העליון של התא המאוחד; 

* צריך, כנראה, לסדר מחדש את הטקסט הנמצא בתוך התא המאוחד. 


הפרדת תא אחד לשני תאים: 
אפשר להפריד תא אחד לשני תאיס, אשר *ימצאו האחד מתחת לשני, או האחד משמאל לשני. 


תא אחד מעל חתא השני: 

* פתח שורה ריקה בתוך התא, בין חלק הטקסט שיימצא בתא העליון, לבין חלק הטקסט 
שיימצא בתא התחתון; 

* האר את השורה הריקה (84), והקש טג1': נמתח קו בין החלק העליון לחלק התחתון, אבל לא 
התחבר עס הקוויס האנכיים; 

* הקש 856, והזז את הסמן ימינה, אל הקו האנכי; 

* הקש 82 פעמיס אחדות, עד שתגיע לקו האנכי שמשמאל לתא, ואז הקש פג1'. 


תא אחד משמאל לתא השני: 

* סדר מחדש את הטקסט בטור צר, שרוחבו כמחצית רוחב התא; 

* הצב את הסמן על קו המסגרת העליון, במקום בו צריך להימצא הקו האנכי שיפריד את התא 
לשני תאיס; 

= האר טור ברוחב של תו בודד (22, ואח"כ 14 פעמים אחדות, עד שתגיע לקו המסגרת התחתון 
של התא); 

* הקש 80ג1. נוצר תא ריק משמאל לתא עס הטקסט, וצריך, כנראה, להעביר אליו חלק 
מהטקסט. 


הסבת טבלה רגילה לגמישה (או להיפך) 


הצורך להסב טבלה רגילה לגמישה (או לחיפך) כמעט שאיננו קיים, כי פעולות על בלוק 
לכל סוג טבלה השימושים המתאימים לו. על אף זאת, קיימת פונקציה ר: לדימק 5 


מחיקה 1 
המסבה טבלה רגילה לגמישה ולהיפך. לפונקציה זו אין מקש קיצור, 2 , 


והיא פועלת רק באמצעות התפריט: 


הזזה -> או פק 
הגדלת הבלוק ‏ 74 


. -הקטנה 216/24 

4 האר את כל הטבלה, חאות בלוק; ו - 
ו -מחיקה מ8צ/16ג 

> הקש 210 לתפריט פעולות על בלוק, ובחר את השורה "שינוי סוג 8 ייר לי בדו 
הטבלה". שינוי סוג-האות 


שינוי תכונות... 
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טורים 


שלוש שיטות שונות נהוגות בוורדמיל לעריכה ולהדפסה של טקסט בטורים: (א) עימוד רב-טורי 
של מסמך שלם, הנעשה בעת ההדפסה; (ב) עריכת חלקי מסמך בטוריס צרים, שמיקומס נקבע 
בעת העריכה; (ג) טוריסם גמישים, הנערכיס ונדפסיס בטכניקת הטבלאות הגמישות. 


עימוד רב-טורי: 

העימוד הרב-טורי מתאים ליישומיס שבהם כל המסמך כולו, ללא יוצא מן הכלל, נדפס בטורים 
בעלי רוחב אחיד, וגס הרווחיס שביניהס אחידים (למשל: מדריכי טלפון). בניגוד לאחידות רוחבי 
הטוריס ורוחבי הרווחים שביניהם, יכוליס סוגי-האות והרוותיס שבין השורות להשתנות. 


העימוד הרב-טורי נקבע בתפריט נתוני רוחב. לדוגמת: 


מספר הטורים בעמוד, בדוגמה זו, הוא שלושה. חרווח שבין חטורים 
הוא 8 מ"מ. בדוגמה זו רצינו שרוחב ההדפסה של כל אחד מהטורים 
יחיה 55 מ"מ, ועל כן רוחב ההדפסה הכללי של המסמך הוא 181 
מ"מ, וזאת עפ"י החישוב הבא: 


55 + 8 + 55 + 8 + 55 = 1 


נתוני רוחב 
(היחידות ב-מ"מ) 
רוחב דף הנייר 210 
רוחב ההדפסה 1.01 
שוליים פנימיים 15 
שוליים חיצוניים 14 
מס' הטורים בעמוד 3 
הרווח בין הטורים 8 


איזון שורות? כ 
סכוס חשוליים הפנימיים ותהחיצוניים (14+15=29) שווה, כרגיל, קנה-מידה אפקי 10-*1 
1 לשמירה 


להפרש שבין רוחב דף הנייר לבין רוחב ההדפסת (29= 210-181). 


מסמך המיועד להיות מודפס כמסמך רב-טורים אינו צריך להיות רחב בעריכה. די שרוחבו 
(בתווים) יהיה כזה שיאפשר לערוך את הטקסט בהתאס לרוחב ההדפסה של הטור (בדוגמה 
הנ"ל: 55 מ"מ) -- ולא יותר. 


תווי בקרה: עקרונית, כל תווי הבקרה אפשרייס במסמך רב-טוריס. ראוייס לתשומת לב מיוחדת 
תווי הבקרה הבאיס: 


5% תו בקרה זה יגרום להתחלת עמוד חדש, אפילו אס אנו נמצאים, למשל, באמצע הטור 
הראשון. 


תו בקרה זה יגרוס להתחלת טור חדש. אס אנו נמצאיס באמצע הטור הראשון -- נעבור 
לטור השני, וכו'. אס אנו נמצאיס כבר בטור האחרון (בדוגמה הנ"ל: בטור השלישי) -- 
נעבור לטור הראשון שבעמוד הבא. 
הערת: תו בקרה זה ממלא תפקיד דומה גס בהכנת קוב מדבקות להדפסה; ר' פרק 10. 


כותרות עמודים: מסמך שמודפס כמסמך רב-טורים עשוי להכיל כותרות רצות, עליונות ו/או 
תחתונות, אשר משתרעות על כל רוחב המסמך (בדוגמה הנ"ל: רוחב הכותרות 181 מ"מ, ולא 55 
מ"מ בלבד). לכאורה נראה כי עלול להיות קושי בהכנת כותרת רחבה, אם רוחב המסמך 
(בתוויס) אינו די גדול. אבל למעשה די קל להתגבר על הקושי אף ללא הגדלת רוחב המסמך 
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דוהה == == ה 


בתווים: אפשר להכין את הכותרות הרצות מחלקי כותרות (כמתואר בפרק 9, סעיף כותרות 
עמודים). 


דוגמה: להלן תרשים של דף במסמך רב-טורים, בהתאם לנתוני הדוגמה הנ"ל (המידות במ"מ). 


4 


...כותרות רצות עליונות... כותרות רצות עליונות... 


55 7-17 8 -+----7- 55-47-80 5 


מממּ(ָכ***- 


. 


4 


| 6 


.. .כותרות רצות תחתונות... כותרות רצות תחתונות... 
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עריכת טורים וקביעת מיקומם: 
טכניקת העימוד הרב-טורי הנ"ל אינה מתאימה למסמכים רגילים, שבהס, נוסף על טורים, ישנם 
מרכיבים אחרים, כגון טבלאות או טקסטיס שאינס מסודרים בטורים. עריכת טורי טקסט 
במסמך רגיל נעשית בטכניקה הבאה: 


יש לסמן את המקוס שבו מתחילים לערוך את הטקסט בטורים, בעזרת תו הבקרה "נקודת 
מיקום". את הטקסט האמור להיות ערוך בטורים יש לסדר מחדש לפי רוחב הטור הרצוי, 
ולהכניס תווי בקרה אחדים. הדוגמה הבאה מטבירה את השיטה. בדוגמה זו, עותק של ההקדמה 
לפרק זה מסודר ברוחב צר, ונערך להדפסה בשלושה טורים. והרי התוצאה הסופית: 


וורדמיל תומך בסוגים שונים של נקבעים ע"י תוכנית העריכה; הפרק סעיף מיוחד המפרט את 
טבלאות, ובסוגים שונים של טורים אחידים של מסמך שעבר החישובים האריתמטיים על טורי 
טורים: טבלאות רגילות, פתוחות עימוד | רב-טורי | ע"י תוכנית מספרים. 

או ממוסגרות, בעלות פונטים ההדפסה; וטורים גמישים הנערכים 


לתשומת לב: המספר המירבי של 


קבועים או יחסיים; טבלאות רגילות ונדפסים | בטכניקת הטבלאות עמודות בטבלה רגילה --- או של 
הכוללות נתונים פיננסיים; טבלאות הגמישות. תאי טבלה גמישה לרוחב המסמך 
גמישות ממוסגרות, וטבלאות גמי- פרק זה מתאר כל אחד מהסוגים --- הא 40. 

שות שמסגרותיהן | "שקופות"; הנ"ל, כיצד לערוך אותו וכיצד 

טורים שרוחבם, אורכם ומיקומם להדפיסו, ובנוסף לזאת מכיל 


הסבר: רוחב ההדפטה של המסמך כאן הוא 150 מ"מ. הטקסט סודר ברוחב של 44 מ"מ, ונתקבל 
טור צר שרוחבו 44 מ"מ ועומקו 121 מ"מ. (העומק מופיע בשורת הדו-שיח כאשר מאירים את 
הטקסט בהארת בלוק). על מנת ששלושה טורים ברוחב 44 מ"מ ימלאו בדיוק את הרוחב הכללי 
של 150 מ"מ, הרווח שבין הטוריס חייב להיות 9 מ"מ (44+9+44+9+44=150). על כן הוספנו 
בין השורות את תווי בקרת העימוד כדלקמן (לתשומת לב: 53=44+9): 


7+4< 
וורדמיל תומך בסוגים שונים של 


טורים שרוחבם, אורכם ומיקומם 
34% ,, 

04 

נקבעים ע"י תוכנית העריכה; 
להדפיסו, ובנוסף לזאת מכיל 
4 + 

הפרק סעיף מיוחד המפרט את 
תאי טבלה גמישה לרוחב המסמך 
- הוא 40. 
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וו נש 


טורים גמישים: 
סידור הטקסט בטוריס גמישים הוא יישוס של טכניקת הטבלאות הגמישות (ר' לעיל). 


דוגמח: רוציס לסדר את הטקסט בשני טורים, כאשר לשניהס כותרת אחת משותפת. יש להכין 
סרגל כזה: 


בתפריט טבלה (011/=3) לקבוע "מס' השורות" = 2, ולשרטט את הטבלה. נקבל: 
כעת יש להסיר את קטע הקו האנכי המפריד בין שני התאיס העליונים: האר את הקטע "הארת 
טור" (₪2, 14, 4) --- והקש פג'41)/1. נקבל: 


ץצ צץ ץצ צ+ צ 


בתא העליון תוכל לכתוב את הכותרת, ובתאים התחתונים את הטקסט, בשני טורים. אם 
יתברר לך שבטור הימני כתבת יותר מדי, תוכל להעביר קטע מתחתית הטור הימני לראש הטור 
השמאלי, בשיטה דומה לפעולת 'העברת בלוק' רגילה: האר את הקטע שאותו אתה רוצה 
להעביר ע"י 24, והקש 83 ו-4-2; לאחר מכן הקש 8:6 כדי לצאת מהתא, והצב את הסמן בשורה 
העליונה של הטור השמאלי; הקש 3 ו- 4-3 כדי להכניס את הקטע לתוך הטור השמאלי. 

תוכל לקבל את הטבלה המופיעה להלן, אס תדאג להציב תווי שוליים (1, ]) וקווי הדפסה (]) 
כמצויין כאן: 
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תוכניות הטלוויזיה בכבלים 


מלבה 
סיפור חייה של נלי מיטשל מלבה, 
זמרת האופרה הנודעת. פרק ראשון. 


בחזרה לעתיד 2 

ארה"ב 89'. עס מייקל ג'י פוקס 
וכריסטופר לויד. במאי: רוברט 
זמקיס. 


המתים 

ארה"ב 87'. עס אנג'ליקה יוסטון, 
דונאל מק'קאן, הלנה קרול וקתלין 
דילני. במאי: ג'ון יוסטון. 


הברנש האחר 

צרפת 79'. עס ז'אן פוארו, מישל 
סרו ומישל בלאן. במאי: פייר 
צ'רנייה. 


ירושלים שהייתה בספרד 

פרק 7: יהודי פוטוגל הנסתרים. 
חלק ב'. 250 שנה לאחר התנצרות 
יחודי פורטוגל עדיין מוסיפה האיכ- 
קוויזיציה לאסור, לענות ולשרוף את 
צאצאיהס. 


מנוסת מוות 

ארה"ב 91'. אישה נמלטת מבעלה 
האליס אחרי שראתה אותו רוצת 
אדם. היא נקלעת לתאונת דרכיס 
ונאספת אל ביתו של איכר המתגורר 
בבית בודד עס שני ילדיו. להפתעתה 
היא מגלה שגס הוא נמלט מחהחוק; 
עס רוברט יוריקס ומרקי פוסט. 
במאי: וינסנט מקוויטי. 


טורה, טורה, טורה 

ארה"ב 90'. אפוס מלחמתי 
שמשחזר את התקפת היפנים על הצי 
האמריקאי בפרל הרבור שבהוואי, 
ב-7 בדצמבר 1941; עס מרטין בלזם. 
במאי: ריצ'רד פליישר. 


אפוקליפסה עכשיו 

ארה"ב 79'. קצין אמריקאי נשלח 
לקמבודיה כדי לחסל מפקד מצטיין 
שאיבד את שפיות דעתו והקים 
ממלכה משלו במעבה הג'ונגל. עס 
מרטין שין, מרלון ברנדו, רוברט 
דובל ודניס הופר. במאי: פרנסיס 
פורד קופולה. 


הערות: 

* אפשר להפוך את כל קווי המסגרת או את חלקס לקווים "שקופים", כמוסבר לעיל בסעיף 
טבלאות גמישות. בדוגמה הנ"ל היה כדאי, אולי, להפוך לשקופיס את כל הקוויסם הפנימיים 
ולהדפיס את המסגרת המלבנית החיצונית בלבד. 


* אס הטור ארוך, העימוד עלול לחתוך את הטור. במקרה כזה, צריך להעביר את כל הקטע 
שמתחת לקו העימוד אל ראש הטור הבא (כפי שהוסבר לעלל). 
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פרק 8 פעולות עריכה מיותדות 


פרק 8 


פעולות עריכה מיוחדות 


בפרק זה מרוכזות פעולות עריכה/הדפסה שאינן שכיחות, ומרבית העוסקיס בעיבוד תמלילים 
אינס משתמשים בהן כלל. הפעולות המתוארות בפרק זה הן: 


לקסיקוניס; הערות שוליים; מספור סעיפים; מספור נוסחאות ותרשימים; תוכן עניינים; מפתח 
עניינים (אינדקס). 


לקסיקונים 


"לקסיקון" של וורדמיל הוא קובץ המכיל רשימה של מליס ארוכות וקשות לאיות, מונתיס 
מקצועיים, ביטוייס החוזריס על עצמס לעתים קרובות, תבניות מקובלות, ועוד. אתח יכול 
לבנות לעצמך לקסיקון יחיד, או מספר לקסיקוניס לנושאיס שונים, ולהיעזר בהס בעת הכתיבה. 
כל יחידה בלקסיקון מזוהה ע"י שני תוויס; תווי זיהוי אלה משמשים בעת הכתיבה כדי לשלוף את 
היחידה מהלקסיקון לתוך המסמך הנערך. הלקסיקון הוא מסמך רגיל מסוג 'ר', שנמצא בכונן 
הספרייה או בכונן העבודה. 


מבנה הלקסיקון: 


בעת עריכת מסמך עברי יש להשתמש בלקסיקון עברי (כלומר, לקסיקון ששמו עברי; הוא עשוי 
לכלול גם ביטוייס בשפה האנגלית), ובעת עריכת מסמך אנגלי --- בלקסיקון אנגלי. 


כל יחידה (מונח, ביטוי וכד') בלקסיקון מזוהה ע"י תו מיוחד ושני תווי זיהוי. דוגמה: 
מ 5מעבד התמלילים וורדמיל 5* 


בדוגמה הנ"ל '%' הוא התו המיוחד, ושני תווי הזיהוי 'מ5' מזהיס את הביטוי "מעבד התמלילים 
וורדמיל 5". 
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התו המיוחד (% בדוגמה הנ"ל) חייב להיות אחיד בכל הלקסיקון (אך עשוי להשתנות מלקסיקון 
אחד למשנהו). התו המיוחד חייב לחיות חתו הראשון במסמך הלקסיקון. התו המיוחד מסמן את 
תחילתו של ביטוי חדש: אס התו המיוחד חסר, התוכנית לא תדע היכן הביטוי מתחיל, וכאשר 
תבקש לשלוף אותו -- לא יימצא. 


כללים לבניית לקסיקון: 

* פתח מסמך וורדמיל חדש. התחל כל יחידה בשורה חדשה, כאשר אתה מקיש קודס כל את התו 
המיוחד (התו % בדוגמה הנ"ל), אחריו את שני תווי הזיהוי, ואחריהם הקש את הביטוי, 
ובסיומו סוף-פסקה (*). 

= הביטוי יכול להכיל טקסט בשפה המשנית, וכל טקסט יכול להיות מודגש בכל ההדגשות 
המקובלות בוורדמיל. (כולל סוגי-אות שוניס). 


* אס הביטוי אינו מסתייס בשורה שבה התחיל, אלא נמשך לשורה הבאה, עליך ליצור, באופן 
מלאכותי, רווח בין המלה האחרונה בשורה האחת לבין המלה הראשונה בשורה הבאה. 
לדוגמה: אס הביטוי נכתב בשתי שורות, הקש רווח אחרי המילה האחרונה בשורה הראשונה, 

ואחריו סוף-פסקה ). 


* אפשר לחלק את היחידה לשורות או לפסקאות (הכוונה כאן לחלוקה שתישמר בעת השליפה). 
מכיוון שהתו טוף-פסקה משמש לצורכי עריכת הלקסיקון עצמו, יש להשתמש בתו אחר לציון 
סוף-פסקה ביחידה הנשלפת. משתמשים בתו "<". לדוגמה: 


פְמרמדינת ישראל<משרד ראש-הממשלה<< 
שליפת מונח זה תביא למסמך הנערך שתי שורות נפרדות, כדלקמן: 


מדינת ישראל* 
משרד ראש-הממשלה< 


אס הביטוי צריך להכיל את התו "<" יש לכתוב תו זה פעמייס רצופות: <<. 


*' אחרי שוורדמיל שולף מהלקסיקון ביטוי כלשהו, לוח המקשים חוזר אוטומטית לשפה הראשית 
(גס אס הַמונח שנשלף מסתיים בשפה המשנית, או אפילו כולו בשפה המשנית). אבל, אס 
אתה רוצה -- תוכל לגרוס ללוח המקשיס להישאר בשפח המשנית: הקש את התו המיוחד (% 
הנ"ל) של הביטוי הבא אחריו, בשפה המשנית. דוגמח: אתה כותב מסמך עברי, ובו מופיעה 
לעתיס קרובות המלה :866760008" לאחר כתיבת המלה הנ"ל אתה רוצה שלות המקשים 
יישאר באנגלית, כדי שתוכל לכתוב את מראי המקוס באנגלית: 


פמ :068ם6+020ת, 
8בבהביטוי הבא אחריו...<* (בשורה זו ה-% באנגלית). 
* לאחר סיוס הקשת כל הביטויים והמונחיס צא ממסמך הלקסיקון כרגיל (יציאה עס שמירה). 


כמובן שתוכל תמיד לחזור ולהיכנס למסמך הלקסיקון כדי להוסיף לו ביטויים, לתקן טעויות 
וכדומה. 
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ייוו 0 


טעינת הלקסיקון: 

כדי להשתמש בלקסיקון בעריכת מסמך, צריך "לטעון" אותו לאכרון העבודה של וורדמיל. 

טעינת הלקסיקון נעשית בעזרת הפרמטר "לקסיקון" שבתפריט פרמטרי עריכה. והרי 

האפשרויות: 

= סימן שאלח (?): אס ערך הפרמטר הוא '?', אז בכל כניסה לעריכת מסמך תופיע השאלה 
"לקסיקון:" ואפשר אז להקיש שס של לקסיקון, או 886 

* שם של לקטיקון: | אס הפרמטר מכיל שם של מסמך לקסיקון קיים, אז הלקסיקון שאה שמו 
ייטען בכל פעס שתתתיל עריכת מסמך. כאמור, מסמך זה חייב להימצא 
בכונן הספרייה או בכונן העבודה. 

= ריק: אס הפרמטר הוא ריק, אז בכלל לא ייעשה שימוש בלקסיקוניס. 


צריך גס לדאוג להקצאת די מקוס בזיכרון לטעינת הלקסיקון. בתחילת עריכת מסמך מקצה 
התוכנית לצורך זה את מספר ה"בתים" לפי ערך הפרמטר "לקסיקון גודל מירבי". אס אינך 
מנצל שטח זה (דהיינו, אינך טוען לקסיקון), וורדמיל מנצל אותו לשימושים אחרים. אס ביקשת 
להקצות שטת בגודל מסוים, אבל הלקסיקון שלך גודלו אחר, יקרה אחד משני הדברים: 


4 אם הלקסיקון שלך קטן מהשטח שביקשת להקצות, ייטען כל הלקסיקון, ועודף השטח ינוצל 
מיד לשימוש אחר. 


4 אם הלקסיקון גדול מהשטח המוקצב, ייטען רק חלק ממנו, אותו חלק שימלא את כל השטח 
שהוקצב; החלק שאין לו מקוס לא ייטען ולא ייכנס לשימוש. 


השימוש בלקסיקון בעריכת מסמך: : 

במצב 8א1 הקש על המקש * ואחר כך את שני תווי הזיהוי. זה גורס לביטוי להישלף מן 
הלקסיקון ולהיכנס במקוס בו נמצא הסמן, בדיוק כאילו הקשת את הביטוי כולו בעצמך ברגע 
זה. 


הערות: 
4 בלוח מקשים רגיל ה-* נמצא על אותו מקש בייחד עס 1486ע2. בלוח-מקשים מורחב, נמצא ה-* 
סמוך למקש [-] בלוח-המקשים המספרי בצד ימין. 


4 מכיוון שבעריכת מסמך עברי נמצאים רוב הזמן במצב לוח-מקשיסם 6ם, רצוי שתווי הזיהוי יהיו 
בעברית, גם אס המונת הנשלף הוא לועזי. (אלא אם כן אתה יודע מראש שלוח המקשים 
יימצא במצב 35 כשתרצה לשלוף את המונת). 


+ אם הקשת על מקש ה-* ואת שני תווי הזיהוי ובכל זאת הביטוי לא נשלף, בדוק האס הקשת 
על ה-* הנכון או אולי הקשת על ה-* השני (שנמצא על מקש הספרה 8). כמו כן בדוק האס 
הקשת את שני תווי הזיהוי בשפה הנכונה, או אולי היה לוח המקשים בשפה הלא-נכונה (כגון 
35 או 115 במקוס ₪6). 
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וורדמיל 5.2 


הערות שוליים (0165ח100%7, 65+סח-06ח6) 


וורדמיל יכול למספר ולהדפיס הערות בתחתית הדף (1001016) או בסוף המסמך (0165ת-600), 
ולנהל את ההפניות אליהן מן הטקסט. מספר ההערות המירבי למסמך הוא 200. 


להערת שוליים שני מרכיבים: 


* ההפניה אל הערת השוליים; 
* טקסט ההערה עצמה. 


ההפניה להערת השוליים: 
ההפניה אל ההערה נעשית על-ידי מספר (בין 1 ל-255), המסומן בסימון מיוחד. אותו מספר, עס 
אותו סימון מיוחד, צריך להופיע גם בתחילת ההערה. 


עקרונית, אין חשיבות לסדר המספרים, כי התוכנית ממספרת מחדש את כל ההערות וההפניות 
אליהן. אבל נהוג למספר את ההערות בסדר עולה, עס "קפיצות", למשל: 10, 20, 30... כדי 
שניתן יהיה להוסיף הערות מבלי לקלקל את הסדר המספרי. הסימון המיוחד, ופרמטריס 
נוספים, מוגדריס בתפריט הערות שוליים, תפריט משנה של נתוני המסמך: 


וערות שוליים 
סימון המספר 4 
חכונת ההדפסה 10 
המספר הראשון 37 
תו ההפרדה - 
מסי התווים 10 
ריווח השורות ‏ 2 
השפעת העימוד ‏ 0 
1 לשמירה 


> סימון המספר נבחר בתפריט הגדרת סימון מיוחד (ר' להלן). בדוגמה 
כאן, סימון המספר שנבחר הוא "זקוספטטפ". 


4 תכונת ההדפסה של מספרי ההערות (וההפניות אליהן) נקבעת אף היא 
בתפריט זה, ע"י בתירה בתפריט הגדרת סימון מיוחד. אין קשר בין 
הפרמטר "סימון המספר" לבין פרמטר זה. בדוגמה כאן, "תכונת 
ההדפסה" היא "הדגשה + 1קו80ז6קט5" (ר' גם להלן: הדפסת הערות 
השוליים). 


4 המטפר הראשון: ההערות ימוספרו מחדש, החל במספר זה, בסדר עולה. 


4 תו ההפרדה; מס' התווים: כשמדפיסים הערות בתחתית הדף, נהוג להפריד בינן לבין הטקסט 
הנמצאז מעליהן בעזרת קו. הפרמטר "תו ההפרדה" מציין מהו התו שישמש לשרטוט הקו 
המפריד, ואילו "מס' התוויס" קובע כמה תוויס כאלה יוצריס את חקו המפריד. 


4 ריווח השורות: באיזה ריווח להדפיס את הערות השוליים. הערכיס האפשרייס הס 6-1, כמו 
ערכי הפרמטר "ריווח השורות" בתפריט נתוני אורך. עפ"י רוב ההערות נדפסות בסוג-אות 
קטן, ולכן גס בריווח שורות קטן יותר מהרגיל. 


הערת השוליים: 
את הערת השוליים עצמה יש למקם סמוך להפניה (רצוי: מיד אחרי הפסקה שבה מופיעה 
ההפניה), ויש לתחוס אותה בין שני תווי בקרה: ₪4 לפני ההערה, ו-₪4 אחריה. 
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-ההיה-ההה-- == 


הגזרת סימון מיוחד 


התפריט הגדרת סימון מיוחד: 


םס1עספעסקטפ 8 
כאמור, בתפריט זה יש לבחור את ערכי הפרמטרים "סימון = 7-₪ . 
המספר" ו"תכונת ההדפסה". למשל: "500501101" (4), או "הדגשה קווקוו + ש6סגעספע6קטפ 9 
+ ]קוחספתסקו5" (10). רצוי, כמובן, לבחור צירוף תכונות שלא ו 


הדגשה (018ס) 2 
הזגשה + 6קגעספעסקטפ ‏ 10 
הדגשה + שקנצספסטפ 6 
הזגשה + קווקוו 3 

כנ"ל + פקנעספמ6קט5 11 

כנ"ל + 6סגשס5סט5 7 
ביטול השימוש בסימון 0 


יעמוד בסתירה לשימוש הרגיל במסמך. למשל, אס במסמך לא 
משתמשים בכלל בקווקוו, אפשר להשתמש בו לסימון. אך אס כן 
משתמשים בקווקוו, אפשר להשתמש ב"הדגשה + קווקוו" (3), 
למשל; אך אצ צריך להיזהר, כי אי אפשר יהיה להשתמש ב"הדגשה 
+ קווקוו" כתכונת הדפסה של טקסט רגיל במסמך. 


הערה: בתפריט הנ"ל אפשר להשתמש גס כדי להגדיר סימון מיוחד לביטויי אינדקס (ר' סעיף 
מפתח עניינים, להלן). 


סימון מספרי ההערות וההפניות: 
את מספרי ההערות, ואת ההפניות אליהן יש לסמן כך: 


4 "האר" את המספר ע"י 2ת...12; 


4 הקש 8/ו41 כדי לסמן את המספר בסימון המיוחד להערת שוליים; 
או: 
4 הקש 41/6 כדי להסיר מהמספר את הסימון המיוחד. 


הערות: 

= רצוי שלמספר הכתוב במסמך, ולמספר הנדפס במקומו, יהיה אותו אורך (אותו מספר של 
ספרות); כי לעתים (נדירות, אמנס), אס במספר המחליף יש יותר ספרות מאשר במספר 
המקורי, הדפסת השורה עלולה להשתבש. על-כן, אס ידוע לך, למשל, שמספרי ההערות, 
לאחר המספור מחדש, יהיו בעלי שלוש ספרות -- הקדס תרופה למכה, וכתוב מראש את 
מספרי ההערות בשלוש ספרות; למשל: 010, 015, 020, וכו'. 


* לעתים קיימות הערות שאין אליהן הפניות. אס אין הפניה, אין כמובן צורך להקדיס מספר 
לטקסט ההערה. מבתינת המיקוס, ההערה יכולה להימצא בכל מקוס בעמוד שבתחתיתו עליה 
להיות מודפסת. 


הדפסת הערות השוליים: 

בהדפסת המסמך, כל הערות השוליים וההפניות אליהן ממוספרות מחדש (החל בערך הפרמטר 

"המספר הראשון"), ומודפסות עפ"י ערכי הפרמטריס בתפריט הערות שוליים הנ"ל. 

הערות: 

* אס תרצה שההערה תודפס בסוג-אות מסוים (כאמור, הערות שבתחתית העמוד נדפסות בדרך 
כלל בסוג-אות קטן יחסית), להדגיש קטעים בהערה וכו', יהיה עליך לקבוע תכונות אלה 
במהלך עריכת ההערה, כפי שתכונות כאלה נקבעות בעריכת טקסט רגיל. 
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* מספרי ההערות, הן בהערות והן בהפניות, מודפסים עפ"י התכונות של המספרים המקוריים 
הכתוביס במסמך (ז"א, סוגי-אות ו/או הדגשות כלשהן) ובתוספת של "תכונת ההדפסה" 
הניתנת להס בתפריט הערות שוליים (בדוגמה דלעיל: הדגשת 9016 + 8016זסקטפ). 


בדיקת עימוד הערות השוליים: 
לפני ההדפסה כדאי לבדוק כיצד יעומדו ההערות, כדי לתקן מראש בעיות עימוד (לדוגמה: הערה 
מופיעה בעמוד אחר מזה שבו נמצאת ההפניה אליה). יש לבצע 'יציאה מהמסמך עם שמירת', ואז 
להיכנס שנית למסמך, אך ורק לשס בדיקת עימוד ההערות. לבדיקה זו משמש הפרמטר "השפעת 
העימוד" בתפריט הערות שוליים: 


0 מצב עבודה רגיל; 

1 מצב בדיקת העימוד: אס תשנה את ערך הפרמטר ל-1 ותבצע עימוד (87/ו41), תופענה 
ההערות בתחתית העמודים, ואז תוכל לבדוק בעין האס כל ההערות מופיעות בעמודים 
הנכוניס. אחרי בדיקה זו לא כדאי לשמור את המסמךץ, כי התערות הוזזו ממקומן הטבעי. יש 
לצאת מתמסמך ללא שמירח (ע"י 5/26)! | אס נמצאו בעיות בעימוד הערות השוליים, יש 
להיכנס שוב למסמך, ולתקן את מיקוס ההערות. 


הערות בסוף המסמך (0%65ח-0ח8): 

כדי להדפיס הערות בסוף המסמך (006ח-6ת0), צריך לרכז את כולן בסוף המסמך. אולי כדאי 
לפתוח לצורך זה מסמך נוסף, שבו ייכתבו ההערות תוך כדי כתיבת המטמך העיקרי, ועס סיוס 
הכתיבה להעתיק מסמך זה לסוף המסמך העיקרי. . 


רצוי (אף כי לא הכרחי) לתחוס את קבוצת ה-"פסוסת-0ת6" בין שני תווי בקרה: 94 לפני קבוצת 
ההערות, ו-₪4 אחריה. 


מספור סעיפים 


וורדמיל יכול למספר אוטומטית סעיפים ותת-סעיפים בארבע רמות. לשם כך יש למלא שני 
נתוניס בתפריט תכונות מיוחדות, תפריט משנה של נתוני המסמך, כדלהלן: 


> מספור סעיפים: יש לציין כנן). 


4 תו סימון מטפור: לכתוב תו מיוחד כלשהו (כגון: ‏ ₪, א, 66), 
שיסמן את מספרי הסעיפיס לצורך המספור מחדש. 


כונות מיוחדות 
סימון אינדקס 0 
נוסחאות: סימון 0 
-"- מס' ראשון 0 
מספור טעיפים? כ 
תו סימון מספור ₪8 
תו קוד-מדפסת 6 
1ע לשמירה 


מספור הסעיפיס מחדש נעשה ע"י פעולת חעימוד (41)/87, או אוטומטי), והמספור החדש נראה 

על המסך אחרי העימוד. כדי שהמספור מחדש יצליח להתבצע, יש לשמור על הכלליס הבאים: 

4 לפני מספר חסעיף יש להקיש את התו המיוחד שנקבע בתפריט כ"תו סימון מספור" (בדוגמה 
הנ"ל: 8). 

4 אחרי מטפר הסעיף חייב להופיע אחד התווים: 745 (-) או סוף-פסקה (<). 

4 תת-סעיפים מסמנים על-ידי נקודות:  ,6.8.4  ,1.2‏ וכד'. 
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ה-הההההההההההההההההההההההההההההההה----ה--------ה--7---הההההה-------ה-ההההההה-----ההההההההה = 


בתחילת העימוד התוכנית קוראת את מספרו של הסעיף הראשון שנמצא בתחוס העימוד. 
דוגמה: עושים עימוד מעמוד 7 עד עמוד 12. בעמוד 7 אין מספרי סעיפים, אך בעמוד 8 נמצא 
סעיף מספר 3.5. מספר זה, 3.5, ייחשב כערך התתילי לפעולת המספור מחדש. 


דוגמה: 

מספר סעיף: 26 

תת-סעיף ברמה ראשונה: ‏ 2.56 
תת-סעיף ברמה שנייה: 2.5.76 


הסעיפים ותת-הסעיפים ממוספריס מחדש, במהלך העימוד, לפי רמותיהם, ובהדפסה הס 
נדפסים ללא התו המיוחד, כמובן. 


דוגמה: 
4 במסמך, אחרי שינויים, מופיעות שורות עם מספרי סעיפים בדלקמן: 


9. כללי 
תת.-סעיף ברמה ראשונה 
8 עוד תת-סעיף ברמה ראשונה 
9. התחייבויות צד "א" 
תת-סעיף ברמה ראשונה 
6% תת-סעיף ברמה שניה 
8 עוד תת-סעיף ברמה שניה 
₪. התתייבויות צד "ב" 
9. תנאי תשלוס 


4 לאחר העימוד ייראו חשורות חנ"ל על המסך כך: 


9. כללי 
תת-סעיף ברמה ראשונה 
9 עוד תת-סעיף ברמה ראשונה 
9. התתייבויות צד "א" 
₪ תת-סעיף ברמה ראשונה 
68 תת-סעיף ברמה שניה 
8 עוד תת-סעיף ברמה שניה 
9. התתייבויות צד "ב" 
9. תנאי תשלוסם 


אס מוחקיס או מוסיפיס סעיפים, או מעביריס סעיפים או סעיפי משנה למקומות אחרים, אין, 


איפוא, צורך לתקן ידנית את כל מספרי הסעיפים. סעיפיס חדשים יכולים לקבל מספרים 
כלשהם, ובמהלך העימוד ימוספרו הסעיפים מחדש לפי סדר הופעתם ורמותיהם. 
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מספור נוסחאות, וכד' 


וורדמיל מטפל במספור נוסחאות, תרשימים, תמונות וכד', באורח דומה למספור הערות 
השולייס וההפניות אליהן. 


לכל נוסחה (או תרשים, תמונה, וכד') יש לתת מספר, ולסמנו בסימון מיוחד (ר' להלן). כל 
הפניה לנוסחה זו תהיה עם אותו מספר, וגם הוא יסומן באותו סימון. בזמן ההדפסה, 
ממוספרות מחדש כל הנוסחאות וההפניות אליהן, בסדר מספרי עולה. המספור מתחיל בערכו 
של הנתון "נוסחאות: מס' ראשון" שבתפריט תכונות מיוחדות. 


חסימון המיוחד נקבע אף הוא באותו תפריט. בוחריס בשורה "נוסחאות: סימון", ונפתח תפריט 
המשנה הגדרת סימון מיוחד, שבו בוחריס את התכונה, או צירוף התכונות, לסימון מספרי 


הנוסחאות. 
הסימון מבוצע ע"י הארת המספר והקשת ]א/81. ביטול סימון קיים: הארת המספר והקשת 
א/ןג. 
דוגמה: 
נניח שהסימון המיוחד של מספרי נוסחאות הוא 3 (הדגשה + קווקוו); 
( > ₪ 6:8 - 0-8 שיש 6 יש לוש שש .5 6 6 כ 07 


בגוף המסמך, אפשר להתייחס לנוסתה הנ"ל בעזרת אותו מספר עס אותו סימון: (5). וורדמיל 
ימספר מחדש את כל הנוסחאות וההפניות אליהן בסדר מספרי עולה, תוך שמירה על עקביות 
ההפניות. 


תוכן עניינים 


וורדמיל יכול להכין תוכן ענייניס של מסמך יחיד, או של אוסף מסמכים (כאשר ספר אחד מחולק 
למסמכים אחדים). התוכן נוצר כמסמך וורדמיל, ועל כן אפשר לערוך אותו לפני ההדפסה. 
התוכנית מכינה את תוכן הענייניס מכותרות של פרקיס וסעיפים שסומנו במיוחד לצורך זה, 
כדלהלן: 


> סימון חשורות שייכללו בתוכן העניינים: 
* כדי ששורה תיכלל בתוכן, עליה להסתייס ב-<. 
* הצב את הסמן על ה-+, והקש צ/)41. 


חערה: סימון זה משמש גם לקישור הכותרת לקטע שאחריה (ר' פרק 6, סעיף איך להשפיע 
על העימוד). על כן, לתוכן הענייניס עלולה להיכנס שורה שסומנה כך לא מפני שהיא צריכה 
להיכלל בו, אלא כדי שלא תופרד מהקטע שאחריה; אך זו אינה תקלה ממשית, כי אפשר 
להיכנס למסמך התוכן, לערוך אותו ולמחוק ממנו את כל השורות המיותרות. 
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וו וו ְ-)ְ/ְ 


> לאחר סימון השורות הנחוצות בכל המסמכים, אפשר לגשת להכנת תוכן העניינים: 
א הצג את רשימת המטמכים בכונן; 


= הכן "אוסף מסמכים" הכולל את כל המסמכים הדרושים (מסמך אחד לפחות), לפי הסדר 
הנכון; 


* הקש 810 לקבלת התפריט אוסף מסמכים; 
* בחר "תוכן עניינים". 


4 בשורת חדו-שיח תתבקש לכתוב את שמו של מסמך הפלט: 
* הקש את השס הרצוי, ו---4. (או ?-> בלבד). 


הערה: אם תקיש רק +->, שמו של מסמך הפלט יהיה כשמו של המסמך הראשון באוסף, אך 
שני התווים האחרוניס שלו יהיו 'פת'. 


4 עריכת מסמך תוכן חעניינים: 


מסמך הפלט המכיל את התוכן יופיע כעת ברשימת המסמכיס בכונן. נתוני מסמך התוכן 
זהים לנתוני המסמך המקורי (הראשון באוסף). לפני הדפסת התוכן רצוי להיכנס למסמך, 
לערוך אותו ולהכינו להדפסה. פעולות עריכה שכדאי לעשות: 


* למחוק "כותרות מקושרות" שלא חיו צריכות להיכלל בתוכן העניינים; 

* לקבוע סוגי-אות, אס עליהס להיות שונים מאלה שבמסמך המקורי; 

* לקבוע את הפרמטר "ריווח תו מוביל" בתפריט נתוני עריכה וסידור; 

* לסמן רמות שונות של שורות תוכן בהדגשות ו/או בסוגי-אות שוניס; 

* לעשות "כניסות" (88ת46ם1) לשורות התוכן עפ"י רמות הסעיפים (ר' להלן). 


> יישור אנכי של התווים המובילים: 


עקרונית, התוכנית דואגת בעצמה ליישור האנכי של התווים המובילים, אבל אס עושיס 
"כניסות" לפי רמות, היישור האנכי עלול להתקלקל. 


דוגמה: אס משתמשים ב"כניסות שוליים", כך: 


פרק 1: התקנת התוכנה> ₪ 58 ₪ 5 5 0 םש יק 
.. :התקנת מחבר ההרשאה> ₪ 6 .₪ 6 
..יפרוצדורות להתקנת התוכנה> ............)........7< 
....יהתקנת וורדמיל 5.1 בתקליט קשיח>  .....‏ .. ?+ 
.>>ייהתקנת וורדמיל 5.1 בתקליטון> ......... .7474 
יי יהתקנת האופציה "וורדמילון">*.. ......8.....5.55+ 
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חתוויס המובילים אינס מיושרים אנכית: 


פרק 1: התקנת התוכנה. 
התקנת מחבר ההרשאה . 
פרוצדורות להתקנת התוכנה . - 
התקנת וורדמיל 5.1 בתקליט קשית . 
התקנת וורדמיל 5.1 בתקליטון . 
התקנת האופציה "וורדמילון" 


00 00 42 0 000 


אבל אם הכניסות ייעשו בעזרת "רווחים קשיחים", כן: 


,גגגגהתקנת וורדמיל 5.1 בתקליט קשיח> +...... .....7< 
צ,גגגאגהתקנת וורדמיל 5.1 בתקליטון> :ו 
א,גאגהתקנת האופציה "וורדמילון">*..... -..........8, 


התווים המובילים יחיו מיושרים אנכית: 


פרק 1: התקנת התוכנה. 
התקנת מחבר ההרשאה 
פרוצדורות להתקנת התוכנה : 
התקנת וורדמיל 5.1 בתקליט קשית. 
התקנת וורדמיל 5.1 בתקליטון 
התקנת האופציה "וורדמילון" . 


00 00 42 4 ₪ 


מפתח עניינים (אינדקס) 

יו ה וו ווה 
וורדמיל יכול להכין מפתח עניינים (אינדקס) למסמך יחיד, או לאוסף של מסמכיס (כאשר ספר 
אחד מחולק למסמכים אחדיס). האינדקס נוצר כמסמך וורדמיל, ועל כן אפשר לערוך אותו, 
לשנותו, להוסיף לו ולעמד אותו לפי הצורך, לפני ההדפסה. התוכנית מכינה את האינדקס 
ממלים וביטוייס שסומנו במיוחד לצורך כך. 


אלו ביטויים יופיעו באינדקס: 
באינדקט יופיעו ביטויים משני סוגים: 
4 מלים וצירופי מלים, הכתובים באופן נורמלי בטקסט, וסומנו בסימון מיוחד; 


> ביטוייס שנכתבו במיוחד כדי שיופיעו באינדקס, וצוינו בעזרת תווי הבקרה המיוחדים 14 
או +4ט. 
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הגדרת הסימון המיוחד לאינדקס: 

לפני שאפשר להתחיל לסמן ביטויי אינדקס, צריך להגדיר את הסימון. בתפריט נתוני המסמך 
בחר "תכונות מיוחדות", ובתפריט תכונות מיוחדות בחר "סימון אינדקס". יופיע התפריט 
הגדרת סימון מיוחד (ר' סעיף הערות שוליים, לעיל). 


בתפריט זה יש לבחור את התכונה או את צירוף התכונות שבעזרתם יסומנו הביטויים לאינדקס. 
למשל: "זקוזספסט5", או "הדגשה + וקוזספטט5". רצוי, כמובן, לבחור צירוף תכונות שלא יתנגש 
בשימוש הרגיל בתכונות הדפסה במסמך זה. לדוגמה, אם במטמך זה לא משתמשים בכלל 
בקווקוו, כדאי לסמן ביטויי אינדקס בעזרת קווקוו, אך אס כן משתמשים בקווקוו -- אפשר 
להגדיר את סימון האינדקס כ"הדגשה + קווקוו"; אך אז צריך להיזהר: (א) אי אפשר יהיה 
להשתמש ב"הדגשה + קווקוו" בתור תכונת הדפסה; (ב) מלה מודגשת או מקווקוות, אס תסומןף 
כביטוי אינדקס, תפסיד את תכונת ההדפסה (ההדגשה או הקווקוו) שלה. 


סימון ביטויי אינדקס בסימון המיוחד: 

> אם הסימון המיוחד הוא תכונה בודדת, כגון קווקוו, אפשר לסמן את הביטוי ע"י התכונה 
המסוימת הבודדת (לקווקוו אותו, למשל). 

4 אבל אס הסימון המיוחד מורכב משתי תכונות, או יותר, כדאי לבצע את הסימון באופן הבא: 
* "האר" את הביטוי (ע"י 9 בכל קצה, או ע"י 2ת82...2); 


* הקש 4161 כדי לסמן את הביטוי המואר בסימון המיוחד לאינדקט; או: 
* הקש 4161 כדי להסיר מהביטוי את הסימון המיוחד לאינדקס. 


כתיבת ביטויי אינדקס שאינם חלק מהטקסט: 

לעתים קרובות אי אפשר להשתמש בסימון המיוחד כדי לסמן ביטויי אינדקס. הדבר קורה, 
למשל, כאשר המונח שאותו רוציס להכניס לאינדקס אינו מופיע בטקסט בדיוק בצורה שבה אנו 
רוצים שיופיע באינדקס (לדוגמה: אנו רוציס שבאינדקס יופיע המונח "תווי בקרה", ובטקסט 
כתוב "תו הבקרה"). במקרים כאלה ניתן להשתמש בשני תווי הבקרה המיוחדים, כדלקמן: 


4 ביטוי שנכתב בשורת תו הבקרה 14 ייכנס לאינדקס כרגיל, כאילו היה כתוב בטקסט וסומן 
בסימון המיוחד. דוגמת: כדי להכניס את הביטוי "פרחים" בעמוד מסוים, יש לכתוב באותו 
עמוד את שורת הבקרה: 


+בפרתיס< 


4 ביטוי שנכתב בשורת תו הבקרה 16 ייכנס לאינדקס בדיוק כפי שהוא, ללא תוספת של מס' 
דף. דבר זה מאפשר לכלול באינדקס ביטויים כמו "גידול פרחים: ר' פרחים": 


+טגידול פרחיס: ר' פרחיס 
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נושא ראשי ונושאי משנה: 
בעזרת תווי הבקרה 24 \-4, בתוספת התו '!' (סימן קריאה), אפשר להגדיר נושאי משנה. 


הדוגמה דלהלן מטבירה את הטכניקה: 
* בעמוד 16 מופיעה השורה: 
+בפרתיס!גידול+ 
* בעמוד 18 מופיעה השורה: 
+פרתים!קטיף 
* בעמוד כלשהו מופיעה השורה: 
+טפרתים!שיווק: ר' פרסוס ושיווק 
עיבוד שלוש השורות הנ"ל יתבטא באינדקט כך: 


פרחים 
גידול, 16 
קטיף, 18 


שיווק: ר' פרסוס ושיווק 


הפעלת תוכנית האינדקס: 
+ לאחר הכנת ביטויי האינדקס בכל המסמכים, אפשר להפעיל את תוכנית האינדקס: 


* הצג את רשימת המסמכים בכונן; 


* הכן "אוסף מסמכים" הכולל את כל המסמכיט הדרושים (מסמך אחד לפחות), לפי הסדר 
הנכון; 


* הקש 10 לקבלת התפריט אוסף מסמכים; 
* בחר "אינדקס". 


4 בשורת הדו-שיח תתבקש לכתוב את שמו של מסמך הפלט: 
* הקש את השם הרצוי, ו-4-1. (או +-4 בלבד). 


הערת: אס תקיש רק +-+, שמו של מסמך הפלט יהיה כשמו של המסמך הראשון באוסף, אך 
שני התוויס האחרונים שלו יהיו 'פא'. 


עריכת מסמך האינדקס: 

מטמך הפלט המכיל את האינדקס יופיע כעת ברשימת המסמכים בכונן. נתוני מסמך האינדקס 
זהיס לנתוני המסמך (הראשון באוסף) המקורי. לפני הדפסת האינדקס רצוי להיכנס למסמך, 
לערוך אותו ולהכינו להדפסה. אפשר, למשל, לשנות את נתוני הרוחב כך שיודפסו שניים או 
שלושה טוריס בעמוד. 
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פרק 9 


הדפסה 


מרבית הנושאיס הקשוריס במדפסות ובהדפסה מתוארים, מפורטים, או לפחות נזכריס בפרק 
זה. חלק מהנושאיס הקשוריס בהדפסה מופיעים ביתר פירוט בפרקיס אחרים (כגון: הדפסת 
אוסף מסמכיס בפרק 5, הדפסת טבלאות וטוריסם בפרק 7, הדפסת תוכן ענייניס בפרק 8). רצוי 
לקרוא את סעיפי הפרק הזה לפי סדרס, ואולס אס אתה משתמש מנוסה אתה יכול לדלג 
בקריאה ראשונה על מרבית הסעיפים, לעיין רק באותס סעיפים המענייניס אותך במיוחד, ובעת 
הצורך לחזור ולעיין בסעיפיס עליהס דילגת. 


קובץ תיאום המדפסת 


לכל מדפסת שוורדמיל "תומך" בה (מכיר אותה) קיים קובץ תיאוס 
המדפסת (800110/). לאחר התקנת וורדמיל עליך לפתוח את התפריט 
נתוני המדפסת, ולמצוא בעזרתו את קובצ התיאוס של המדפסת שלך 
(ר' פרק 1, סעיף התקנת המדפסת). ניתן להגיע אל התפריט הזה 
מהתפריט הראשי, דרך השורה "מדפסת", וכן בעריכה, מהתפריט 
עריכה, דרך השורה "נתוני המדפסת". 


אס לא הצלחת למצוא את ה-28086 המתאיס למדפסת שברשותך, 
נסה למצוא אותו בתקליטון "מתאמי מדפסות" (ר' פרק 1, סעיף 
התקנת המדפסת). אם גס שס אינו נמצא, פנה נא למשווק המדפסת, או למשווק התוכנה. 


נתוני המדפטת 
פקודות הדפסה/תצוגה 
6 אפטפעת 
צז שמאל הנייר 3- 
שיטת הזנת הנייר 3 
חיבור המדפסת 1 
חיבור מקבילי ? כ 
נתוני חיבור טורי.. 
הנייר חוזר ? 
בדיקה ץ686ת ? 

0 לשמירה 


עבור מרבית המדפסות הוכן גם דף מידע, או עלון מידע בן דפיס אחדים, ובו הסברים על 
אפשרויות השימוש במדפסת ע"י תוכנת וורדמיל. אס לא קיבלת עלון מידע עבור המדפסת שלך, 
פנה נא למשווק המדפסת או למשווק תוכנת וורדמיל. 
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שימוש בשתי מדפסות ויותר 


אס אתה נוהג להשתמש בשתי מדפסות או יותר, על ה-280816 של כל אותן מדפסות להימצא 

בכונן 0, ועליך להחליף ביניהס לפי הצורך, בעזרת התפריט נתוני המדפסת. 

הערות: 

* נוסף על החלפת שס ה-0016ע, תצטרך, אולי, לשנות גס את ערכי הפרמטרים "שיטת הזנת 
הנליר", "חיבור המדפסת" (מ-1211 ל-1212, למשל), ואולי אף את סוג החיבור (מחיבור 
מקבילי לחיבור טורי). 

* אם יש לך מדפסת לייזר, ואתה נוהג להדפיס בשני הכיווניס (זופזזזס:: כיוון אנכי רגיל; 
86 ]: כיוון אופקי) -- עליך להשתמש ב-280816 נפרד עבור כל כיוון, ולהחליף 
ביניהס כאילו היו שתי מדפסות שונות. 


החלפת מדפסת: 
אס אתה מחליף את המדפסת שלך לאחרת, או אס אתה נוהג להדפיס אותס מסמכיס בשתי 
מדפסות שונות, כדאי לך לחזור ולעיין בפרק 3, סעיף החלפת מדפסת. 


ה"מדפסת" ז[03קאם= 


נוסף על קובצי התיאוס עבור המדפסות שבהן אתה משתמש, ישנו גס 280816 מיוחד, ששמו 
0 0 א. קובצץ תיאוס זה לא נבנה עבור מדפסת ששמה "דַת0קאם", אלא כדי לאפשר 
קבלת פלט להדפסה במבנה 45611, שיוכל להיות מודפס בכל מדפסת, או לשמש כקלט לתוכנות 
אחרות. 

אס עליך להכין עותק של מסמך וורדמיל לשימוש במערכת תוכנה אחרת, ועותק זה צריך 
להיראות כמוכן להדפסה (שורות מאוזנות, כותרות רצות, מספור עמודים, וכד') התלף את 
ה-201116 הפעיל ל-01אם, ובצע הדפסה כשסוג הפלט הוא 'מ' (פלט קוב מערכת אשר 
נכתב לתקליט). 

סוגי-האות (הפונטיסם) האפשריים ב"מדפסת" 08[1קא הס שניים בלבד: פסס6שמא 
ו-ת01.200. הראשון יכתוב עברית בקובץ הפלט לפי תקן של 8 סיביות (תקן "חדש"), ואנגלית 
מלאה (אותיות לטיניות קטנות וגדולות), ואילו השני יכתוב את העברית לפי תקן "ישן" (של 7 
סיביות), ואנגלית באותיות גדולות בלבד (אס יש במסמך טקסט באותיות לטיניות קטנות, הן 
יהפכו לגדולות). 


ה"מדפסת" 80871 אינה תומכת בתכונות הדפסה (קווקוו, עיבוי וכד'). 


פרמטרים של המדפסת 


בסעיף זה הסברים על הפרמטריס בתפריט נתוני המדפסת (ר' סעיף קובץ תיאום המדפסת, 
לעיל). 
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0 


4 צד שמאל חנייר: במדפסות בהן הנייר מוזן במגשים, כדוגמת מדפסות לייזר, אין למשתמש 
שליטה על מיקוס הנייר במדפסת. אולס ברוב המדפסות יכול המשתמש לקבוע את מיקומו 
האופקי של הנייר, יותר ימינה או יותר שמאלה, כרצונו. במדפסות כאלה נמצא בדרך כלל 
סרגל מתכת, שעליו מסומנות שנתות: הקצה השמאלי של הסרגל מסומן ב-0, והקצה הימני 
מסומן ב-80 (אם זו מדפסת צרה) או ב-132 (אס המדפסת רחבה). המרחק בין כל שתי שנתות 
סמוכות הוא עשירית האינצ' (כשנייס וחצי מילימטרים). לאחר התקנת הנייר (בין אס המד- 
פסת מצוידת ב"טרקטור" או במזין נייר בדיד) התבונן בסרגל, קרא את המספר המופיע על 
הסרגל בקצה השמאלי של הנייר, וכתוב אותו כאן. אפשר לכתוב כאן מספר בין 9- (מינוס 9) 
עד 99. במדפסות לייזר יש לכתוב 2- או 3-. לאחר ההדפסה, אס השוליים בצד שמאל יצאו 
רחבים מדי --- צריך להקטין את ערכו של הפרמטר. 


4 שיטת חזנת הנייר: בהקשת ₪06 מופיע תפריט משנה, שבו יש לבחור יטת הזנת הנייר 


בין שלוש אפשרויות: 3-4 
1 נייר רציף: הדפים מחוברים זה לזה. זוהי שיטת ההזנה המקובלת מזין אוטומטי 3 
ביותר במדפסות מטריצה. 


2 נייר בדיד: כל דף מוזן לחוד, באופן ידני. 
3 מזין נייר אוטומטי: כל דף מוזן לחוד, אך אוטומטית, ללא התערבות המשתמש. זו השיטה 
המקובלת במדפסות לייטר, וכן במדפסות מטריצה המצוידות במזין אוטומטי לנייר בדיד. 


4 חיבור המדפסת: הכבל המגיע מהמדפסת מתחבר אל אחד ה-016ק במחשב. אס יש רק אחד 
כזה, כינויו הוא 1//11. אך יכוליס להיות 2011 נוספיס, מהם שאינס בשימוש ומהס לשימוש 
ע"י מדפסת אחרת או מכשיר קלט/פלט אחר (ת06ס1א, למשל), וכינוייהם 1272 ו-3'דק.]. 
פרמטר זה זה מציין את ה-0 דרכו ייצא הפלט בהדפסה ישירה, ובהדפטת ברקע (הדפסה של 
קובץ 'ה'). גם בהדפסת קוב 'מ' ייצא הפלט דרך 04 זה, אלא אס כן משתמשיס בפקודת 
הדפסה --- ואז היא הקובעת דרך אלזה זסש ייצא הפלט. 


4 חיבור מקבילי: פרמטר זה מציין האס חיבור המדפסת הוא מקבילי (8186ז29) או טורי 
([56118). 


4 הנייר חוזר: כשמבצעיס חדפסה רב-טורית, או הדפסת מדבקות, וכן אס משתמשיס בפקודת 
הבקרה 64 (לך לנקודה מס"...), המתקן המזין את הנייר חייב להיות מסוגל לגלגל את הנייר 
לאחור. 
עפ"י רוב המתקנים מסוג :26000 1730001 מסוגלים להחזיר את הנייר אחורנית, ואילו 
המתקניס מסוג ז6606 תנק וכן 60001 5166 טכ) אינם יכולים לעשות זאת כראול. 

* כתוב 'כן' אס המדפסת היא מדפסת לייזר; 

* כתוב 'כן' אס המדפסת מסוגלת להחזיר את הנייר לאחור; 

= עבור הדפסת מדבקות ערכו של הפרמטר יכול להיות 'כן', כי רוב המזיניס מסוגלים לגלגל 
את הנייר אחורנית שורות אחדות, ולהדפסת מדבקות זה מספיק, בדרך כלל; 

* אם אין ברירה, אפשר להעביר את המדפסת למצב מסווסוזת, ולהזין את הדפים אחד אחד. 
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4 בדיקת ץ3680: כאן יש לציין האס בעת ההדפסה וורדמיל יבדוק או לא יבדוק את מצב 
ה-[51808 ע640 של המדפסת. רצוי להתתיל במצב 'כן', אך אס מופיעות בעיות תקשורת עס 
המדפסת, צריך לשנות את הערך ל-'לא'. 


הדפסת המסמך שבעריכה 


אפשר להדפיס מיידית את המסמך שבעריכה, מבלי לצאת מהעריכה. כמו כן אפשר להדפיס 
מיידית את העמוד שבו נמצא הסמן: 


9 -- הדפסת המסמך כולו; 
9 -- הדפסת עמוד בודד. 


לאחר הקשת 4-1 לאישור, התהליך דלהלן מתרחש באופן אוטומטי: 


* המסמך נשמר; 
* המסמך (או העמוד הבודד) נדפס הדפסה ישירה (ר' סוגי הפלט בהדפסה, להלן); 
* חוזריס אוטומטית לעריכה, אל העמוד שבו נמצא הסמן. 


הדפסת מסמכים 


בוורדמיל 5.2 אפשר להתחיל הדפסת מסמכיס בדרכיס שונות. דרך אחת נזכרה בסעיף קודס 
(הדפסת המסמך שבעריכה), וטכניקה נוספת מתוארת בפרק 10 (מיזוג והדפסה). אופניס 
נוספיס להדפסת מסמכים: 


הדפסת המסמך האחרון שנערך: אם יצאת מעריכת מסמך ואתה רוצה להדפיטו, הקש 25 טסה 
שווה-ערך לבחירת השורה "הדפסה" בתפריט הראשי). שמו של המסמך האחרון שערכת יופיע 
תחת הכותרת "אוסף מסמכים", וייפתח התפריט הדפסת מסמכים. 


הדפסת מסמך המופיע ברשימת מסמכים: אס אתה רוצה להדפיס מסמך ששמו מופיע ברשימת 
מסמכים, הצב את הסמן על שם המסמך והקש 85. שמו של המסמך יופיע תחת הכותרת 
"אוסף מסמכים", וייפתח התפריט הדפסת מסמכים. 


הדפסת מסמכים אחדים המופיעים ברשימת מסמכים: אס אתה רוצה להדפיס כמה מסמכים 
ששמותיהס מופיעיס ברשימת מסמכים, אסוף אותס לאוסף (ר' פרק 5, סעיף אוסף 
מסמכים), הקש 10ע לקבלת תפריט פעולות, ובחר "הדפסה". פירוט מלא נמצא בפרק 5, 
סעיף הדפסת אוסף מסמכים. 


סוגי הפלט בהדפסה 


התפריט הדפסת מסמכים, בעזרת תפריט המשנה שלו סוג הפלט, מאפשר לבחור בין ארבעה 
סוגי פלט: 
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וי 


פרק 9: הדפסה 


= הדפסה ישירח: הדפסה "ישר למדפסת", בלי לשמור קוב פלט; זהו סוג 


הדפסה 


הפלט הרג*ל, המהיר והמומלץ במרבית המקרים. תצוגה 
קובץ הדפסה 
= תצוגה גרפית: נוצר "קוב הדפסה" (בעל הסוג 'ח'), המוצג גרפית על המסך. קובץ מערכת 


= קוב\ חדפסה: נוצר "קובצ הדפסה" (קובץ בעל הסוג 'ח'), אשר נכתב לתקליט, לצורך הדפסה 
ברקע (ר' להלן). 

= קוב> מערכת: נוצר "קוב\ מערכת" (קובץ בעל הסוג 'מ') הנכתב לתקליט, לצורך הדפסה 
ברשת, ולשימושיס נוספים. 


סעיף הדפסת אוסף מסמכים בפרק 5 מכיל תיאור מלא וממצה של כל סוגי הפלט הנ"ל, ושל 
שאר הפרמטרים בתפריט הדפסת מסמכים. 


הדפסה ברקע (+חוזק חטסזא886) 


הדפסת קובצ מסוג 'ת' מכונה בשס "הדפסה ברקע" או "הדפסה במקביל": מרגע שההדפסה 
מתחילה --- וורדמיל משתחרר מההדפסה, ואפשר לבצע פעולות אחרות (עריכה, למשל). שיטה זו 
רצויה כאשר המדפסת איטית, כי אס תשתמש בשיטת ההדפסה הישירה, לא תוכל לחזור לעריכה 
כל עוד ההדפסה נמשכת, וזה עלול לעכב אותך למשך זמן רב. 


לפני תחילת ההדפסה ברקע ניתן לכוון את מקוס ראש המדפסת או את מיקוס הנייר במדפסת: 
ר' פרק 5, סעיף הדפסת מסמך. 


כל עוד "ההדפסה ברקע" לא הסתיימה, אי אפשר לצאת מוורדמיל ל-205, כלומר, בחירת 
"סיום ותחזרה ל-20058" בתפריט הראשי לא תגרוס ליציאה ל-08כ. יש להדגיש כי מבחינת 
וורדמיל, ההדפסה ברקע עשויה להסתיים עוד לפני שהמדפסת "משתתקת" לגמרי, הודות 
לאיכרון פנימי של המדפסת עצמה, כך שהמדפסת עשויה להמשיך לעבוד גם אחרי שוורדמיל סיים 
את משלוח הקוב אל הזיכרון הפנימי שלה. מבחינת וורדמיל, הדפסת הרקע מסתיימת ברגע 
שנעלמים שני תווי "הודעות המדפסת", הנמצאים בצד ימין של שורת המידע (ר' להלן). 


פיקוח על ההדפסה 


פיקוח על הדפסה ישירה והדפסת קובץ 'מ': 
אפשרויות הפיקוח על חדפסת ישירח ועל הדפסה של קוב 'מ' מסתכמות באפשרות לביטול 
ההדפסה: בזמן שהמסמך נשלח אל המדפטת אפשר להקיש 556, ולבטל את ההדפסה. 


פיקוח על ההדפסה ברקע: 


אפשרויות הפיקוח על חדפסח ברקע רבות יותר. כשתוכנית ההדפסה פועלת "ברקע", כל המסך 
עומד לרשותס של שירותי וורדמיל האחרים (רשימות מסמכים, מסך עריכה, תפריטים, מסכי 


23 


ן-2--------------ת-..- 


וורדמיל 5.2 
ו הממו 


עזרה). כדי שתוכנית ההדפסה תוכל לדווח לך ולקבל הוראות ממך, מוקצב לה מקוס בשורת 

המידע בו היא יכולה להציג שני תוויס המהוויס את הודעותיה, מבלי שתפריע לתוכניות אחרות. 

מקוס זה נמצא בצד בימין של שורת המידע, משמאל לציון תג (או פטא). 

4 עס תחילת ההדפסה מופיע במקוס הנ"ל מספר העותקים להדפסה, ומספר זה הולך ופוחת עם 
התקדמות ההדפסה. 

4 במדפסות מניפה (פזסותוזק 1 עפוה), עוד לפני תחילת ההדפסה, מופיעים שני תוויס 
המציינים "פונט" (למשל: ע1): המטרה היא להזכיר לך שיש לבדוק האס המניפה עבור 
סוג-האות ע1 אמנס מותקנת כעת במדפסת. 

4 אם תרצה להפסיק זמנית את ההדפסה, הקש 41)/2-486: יופיעו שני סימני קריאה (!1). 

4 כשמוצגת הודעה המבקשת ממך לעשות מעשה מוגדר כלשהו (כגון: להחליף דף נייר, להחליף 
סרט דיו) עליך לבצע את המבוקש, ואז להקיש 611/21486. אותו דבר עליך לעשות אם ברצונך 
להמשיך הדפסה שהפסקת זמנית כנ"ל. 

4 כאשר מופיעה הודעה המדווחת על תקלה, עליך לתקן את התקלה (אם היא ניתנת לתיקון 
מיידי) ואז להקיש 020:1/2/486, כדי להמשיך את ההדפסה שנפסקה. 


רשימה מלאה של הודעות התוכנית תוך כדי ההדפסה ברקע מובאת בסעיף הבא. 


הודעות תוכנית ההדפסה ברקע 


ההודעות מופיעות אך ורק בעת ההדפסה ברקע (הדפסת קוב 'ה'). אס מופיעה הודעה כאשר 
אתה עוסק בעריכה, ואתה רוצה להבין את משמעות ההודעה, אתה יכול להציג מסך עזרה 
הכולל רשימה מלאה של ההודעות. הקש: 1, 1, 6, 9, ותקבל את הרשימה הבאה: 


ההודעה פירוש ההודעה, ומה לעשות באנגלית 


מספר מספר העותקים שעדיין נשאר להדפיס עסממטוא 
1 ההדפסה הופסקה (בהקשת 986זק/ז81); 1 
אפשר להמשיך ע"י הקשת 86ק/זו2), או 
לבטל ההדפסה ע"ל 86:זק/ז[1. 


דף נסתיימה הדפסת הדף: הכנס דף חדש 86 
אנ אין נייר: הכנס נייר חדש 0 
סד סרט הדיו נגמר: החלף בחדש ספ 
מנ תקלה במין נייר אוטומטי עם 
תק תקלת תקשורת (עס המחשב) עס 
נת נתק: המדפסת מנותקת מהמחשב פפ 
חמ תקלת חומרה כללית פע 
סכ החלף מניפה, עבור סוג אות עברי א א 
אצ החלף מניפה, עבור סוג אות אנגלי ע ץש 
דו הדף הוחזר לתחילתו: בדוק האס בסדר + 
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הערח: ההודעה האחרונה בטבלה הנ"ל מתיחסת למצב שבו המדפסת החזירה בעצמה את הדף 
לתחילתו, אחרי הדפסה חלקית (למשל: לאחר הדפסת טור אחד בהדפסת עמוד רב-טורי). עליך 
לאשר לתוכנית, בהקשת 061/2:456, שהדף הותחזר למקוס הנכון, ושאפשר להמשיך בהדפסה. 


הפסקה זמנית וביטול הדפסה 


4 הדפסה ישירה: אי אפשר להפסיקה זמנית; אפשר לבטל את ההדפסה כליל, בהקשת 886. 


4 חדפטת קוב 'מ': אי אפשר להפסיקה זמנית; אפשר לבטל את ההדפסה כליל, בהקשת 1886 
או 611/6. 


4 הדפסח ברקע: ניתן להפסיקה זמנית, בהקשת 41//27156, ואז מופיעיס שני סימני קריאה. 
לאחר מכן אפשר: 


* לחדש את ההדפטה שהופסקה, בהקשת 611/21186; 
* לבטל את ההדפטה לחלוטין, בהקשת 21+56/ו41. 


מדפסות +קוז05+50ק | 


וורדמיל תומך במדפסות בעלות תאימות של 100% עס 20356160 46056. התמיכה נעשית 
באמצעות 280816 מיוחד, תקליטון המכיל פונטים עברייס אחדים (1 106 40006), ותוכנית 
בשס 17א2521. הפונטים הלועזיים הפנימייס של מדפסות +705%50110 נתמכים אף הם. כל 
הפונטיס נתמכים בכל הגדלים שבין 3 ל-254 נקודות. | 


כאשר ה-28086 הפעיל הוא של מדפסת )0קוז80ו5סק, פלט תוכנית ההדפסה הוא תמיד קוב 
מסוג 'ה' (התוכנית אינה מוכנה להדפיס הדפסה ישירה, או ליצור קובץ מסוג 'מ'). קבציס אלה 
נדפסים ע"י פקודת הדפסה מיוחדת, הנכתבת בשורה "הדפסה" בתפריט פקודות 05 
להדפסה: 


פקוזות 08ע להדפטה, לתצוגה, ולשירות חיצוני 
הדפטסה: :1 > עא1אפפס|*- 
תצוגה: אס1טסצק\ 6 ג א ם 1 2 | 16%טס6צק 
שירות: תוס 


1 
. 


גת לשמירה 


הערה: לקוחות המזמיניס את התמיכה ב-80116ז05ע מקבלים עלון מידע מפורטי. 
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תווי בקרת העימוד וההדפסה 


תווי הבקרת מאפשריס מידה רבה של שליטה על העימוד (אופן חלוקת המסמך לעמודים; ר' 
פרק 6) ועל ההדפסה: אפשר לאלא את התוכנית להתחיל עמוד חדש במקוס מסוים, לשלוט על 
הריוות שבין השורות, למנוע מקטע מלהתחלק בין שני עמודים, לשלוח את ראש ההדפסה של 
המדפסת למקוס כלשהו, ועוד. 


בעריכת מסמך, הקשת 41/5 מציגה את התפריט בקרת עימוד: 
כל שורה של תפריט זה "מייצרת" אחד מתווי הבקרה, בין במישרין או 
בעזרת תפריט משנה. להלן תיאור מלא של תווי הבקרה. 


בקרת עימוד---16/9 
עמוד חדש 

טור חדש 

ריווח שורות 
הפסקת הדפסה 
חידוש הדפסה 
תחילת קטע שמור 
תחילת הערת שולים 
סוף קטע/הערה 
הכפלת השורה הבאה 
נקודת מיקום 

לך לנקודה מ0... 
אינדקס עם מס' דף 
אינדקס- ללא מספר 


4 עמוד חדש: כשבוחריס שורה זו, מופיע תפריט משנה, ובו אפשר 
לבחור באחת משלוש אפשרויות: 
+ התתל עמוד חדש; 
1% התתל עמוד חדש שמספרו אנ-זוגי; 
2% התתל עמוד חדש שמספרו זוגי. 


₪ כ ₪ > ש ₪ ₪ << 


התחל עמוד חדש 
עמוד חדש כ 
אי-זוגי חדש 1 
זוגי חדש 2 


מו 


0 


= 


כל אחד מתווי הבקרה הנ"ל גורס לסיוס העמוד הנוכתי במקוס 
זה, ולהתחלת עמוד חדש. 


+ טור חדש: תו הבקרה 64 משפיע על העימוד (בתוכנית העריכה) בדיוק כמו תו הבקרה 2%;: 
מכריח את התוכנית לסיים כאן את העמוד הנוכחי, ולהתחיל עמוד חדש. ההבדל בין ? לבין 6 
מתבטא בהדפסה: תוכנית ההדפטשה לא תתתיל כאן דף חדש, אלא טור חדש באותו דף. תו 
הבקרח 6 שימושי בשני מקרים: בהדפסה רב-טורית (ר' פרק 7, סעיף עימוד רב-טורי), 
ובהדפסת מדבקות (ר' פרק 10). 


4 ריווח השורות: תווי בקרה אלה גורמים לשינוי (זמני) בריווח האנכי של 
השורות בהדפסה. בחירת השורה "ריווח שורות" גורמת להופעת תפריט 
משנה, ובו בוחרים ערך אחד מבין 7 ריוותי השורות האפשריים (6-0): 
%; מציין שלא יהיה כל רווח בין השורות (יודפסו אחת על גבי השניה), 
4 קובע שהרוות בין השורות יהיה שווה בגודלו לערך הפרמטר 
"קנה-מידה אנכי" (בתפריט נתוני אורך), 24 אומר שהרווח יהיה שווה 
לפעמיים "קנה המידה האנכי", וכו'. 84+ מחזיר את הרווח בין השורות 
לערך המקורי של "ריווח השורות" בתפריט נתוני אורך. 


0 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
5 


להלן טבלה המפרטת את מספר השורות הנדפסות למעשה באינץ', כפונקציה של 
"קנה-המידה האנכי" ו"ריווח השורות": 
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דוגמח: אס קנה-המידה האנכי הוא 16 וריווח השורות הוא 3, יודפסו 5.33 שורות באינצ'. 


בלוק שאינו מודפס: בעזרת שני תווי הבקרה 4א< (הפסקת הדפסה) ו-4צ< (חידוש ההדפסה) 
אפשר לתחום בלוק שלא יודפס. בין שני תווי הבקרה הנ"ל אפשר לכתוב כל מספר שורות 
שהוא, אשר לא יודפסו אלא ישמשו כהערות לכותב בלבד, או הערות שהכותב רוצה להעביר 
למי שיערוך את המסמך. 


קטע שמוו: זוג תווי הבקרה 5%< (תתילת קטע שמור) ו-5%< (סוף קטע) שומרים על קטע, כך 
שלא יתחלק בין שני עמודים. יש לקבוע תו בקרה 84 (וּפַסע) מעל הקטע, ותו בקרה %₪= 
(6מ8) מתחת לקטע. אם תוכנית העימוד אינה מוצאת מקוס בעמוד הנוכחי לכל הקטע 
השמור, הקטע מועבר בשלמותו אל העמוד הבא, כלומר העמוד הנוכתי מסתיים מעל הקטע 
השמור. לדוגמה, אפשר כך לשמור ביחד את כל השורות של טבלה, או לשמור מקוס (ע"י 
שורות רווח) עבור תמונה, שתצורף למסמך אחרי שיודפס. 


הערת שוליים: תו הבקרה 24< מציין את תחילתה של הערת שוליים (ר' פרק 8). 


הכפלת השורה תבאח: כשישנן במסמך שורות אחדות רצופות הזהות =-הדפט השורה הבאה 
ביניהן, אפשר לנצל את תו הבקרה %א כדי להקטין את מספר השורות | ו 2 
במסמך. משתמשים בתו בקרה זה כדלהלן: כותביס את השורה (האמורה 

להופיע פעמיס אחדות) פעס אחת בלבד, מציביס את הסמן בשורה שמעליה, ומקישים 41)/2 
כדי לקבל את התפריט "בקרת עימוד". בוחרים בו את השורה "הכפלת השורה הבאה", 
ובתפריט המשנה שנפתת כותבים את סך הכל מספר הפעמיס שהשורה צריכה להיות מודפסת. 


דוגמח: צריך להשאיר מקוס לתמונה שגובהה 125 מ"מ, ולשס כך אתה כותב 25 שורות רוות 
(שורת רווח היא שורה שמכילה את התו סוף-פסקה בלבד). במקום זה, אתה יכול לכתוב שורת 
רווח אחת בלבד, ומעליה להכניס את תו הבקרה %א25%*. 

הערות: (א) כיצד תדע כמה שורות רווח ייתנו 125 מ"מ? בעזרת חמדידח תאנכית (ר' סעיף 
מדידות, להלן). (ב) ישנה דרך פשוטה עוד יותר להשארת רווח בגובה של 125 מ"מ: תו 
הבקרה 64*+125; (ר' סעיף שליטה על מיקום ראש המדפסת, להלן). 


נקודת מיקוס; לך לנקודת מס'"...: על השימוש בתווי בקרה אלה ר' סעיף שליטה על מיקום 
ראש המדפסת, להלן. 
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> אינדקס עם מס' דף; אינדקס ללא מספו: על השימוש בתווי בקרה אלה ר' סעיף מפתח 
עניינים, בפרק 8. 


הדפסה בפונטים (סוגי-אות) יחסיים 


וורדמיל מסוגל לסדר את הטקסטים ולהדפיטס ברוחבי-אות לא קבועים, כמקובל במסזוות 
דפוס. רוחבי-אות לא קבועיס נקראיס גס "יחסיים", עפ"י המונח באנגלית: 10091זסססיוק 
8 לשם כך נחוץ שלמדפסת יהיו פונטים מתאימים: במדפסות לייזר, במדפסות הזרקת 
דיו ואף במדפסות מטריצה אחדות ישנס פונטיס יחסיים. הדפסה ברוחבי-אות משתנים (או 
יחסיים) משמעה שכל אות תופסת על הנייר את הרוחב האופייני לה, ולא רוחב קבוע לכל 
האותיות, כפי שמקובל במכונות כתיבה. לדוגמה: האות 'ו' צרה יותר מהאות 'ש', ובהדפסה 
ברוחבי-אות יחסייסם תתפוס ה-'ו1' פחות מקוס על הנייר מאשר ה-'ש'. 


אס נשווה שני מסמכיס בעלי אותו רוחב הדפסה, האחד מודפס בפונט קבוע והשני בפונט יחסי 
(ושני הפונטיס בעלי אותיות בגודל דומה), נוכל להיווכח בקלות כי שורות המסמך בעל הפונט 
היחסי מכילות, בדרך כלל, יותר אותיות משורות המסמך האחר. 


מספר התווים שעשוייס להיכנס בשורה מודפסת תלוי בגודלו של כל תו ותו. לדוגמה, אס ישנם 
בשורה הרבה אותיות רחבות (למשל הרבה אותיות כמו 'ש', 'ה', 'א', "1" וכד'), ומעט אותיות 


צרות (כגון: '1', 'י', 'ם', '+' וכד') -- אז השורה תכיל בסך הכל פחות תוויס מאשר שורה שיש בה 
אותיות צרות רבות ואותיות רחבות מעטות. 


בפעולות סידור בעריכה, הטקסט מתחלק בין השורות על המסך באופן מדויק: כל שורה על 
המסך מכילה אך ורק את אותס התוויס שייכנסו בשורה המודפסת, לפי גודל סוגי-האות 
המשתתפיס בה, לפי הרוחב היחסי של האותיות עצמן בכל סוג-אות, ובהתחשב בערכו של 
הפרמטר "רווח מינימלי" (מתפריט נתוני עריכה וסידור: ר' להלן). שורה שיש בה אותיות בפונט 
גדול במיוחד תכיל פחות תוויסם מאשר שורה ממוצעת; ואילו בשורה המכילה אותיות צרות רבות 
(כמו וו'יס ויוד'יס) יהיו, גס על המסך, יותר תוויס מאשר בשורה ממוצעת. 


דוגמח: לשתי השורות הבאות רוחב הדפסה זהת: 


רד רד דרו כרר ורוו גרוד אוו, וו וו וו הור ולי. 
ששש אוששש, שששב טטששפ, שף שששבס. 


אך על המסך, בו כל התוויס בעלי אותו רוחב, הן נראות כך: 


וו וו ווו, ווו וווו וווו אוו, ווו וווו ווי וויו ויי. 
ששש אוששש, שששב טטששפ, שף שששבם. 
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בשורה השניה לא "הצליחו" להיכנס כל כך הרבה תוויס כבשורה הראשונה, כי חיא מכילה הרבה 
אותיות רחבות. 


הפרמטר "רווח מינימלי": 

הפרמטר "רווח מינימלי" משפיע על מספר המלים הנכנסות בשורה 
מודפסת: ככל שערכו קטן יותר, יש סיכוי שיותר מלים ייכנסו בכל 
שורה, אך בהדפסה הן תהיינה צפופות יותר; ולהיפך: ככל שערכו גדול 
יותר, ייכנסו לשורה פחות מלים, ובהדפסה תהיינה מרווחות יותר. 


משמעות הפרמטר היא איזה % מגודל האות (5126 6כץ+) יהיח: 


* הרווח שבין שתי מליס בשורה מוכוונת (ממורכזת, וכד'); 


* הרווח שבין שתי מליס בשורה האחרונה של כל פסקה (ובכל השורות, אס הפסקה נדפסת 
לא-מאוזנת); 
= הרווח המינימלי שבין שתי מליס בשורה מאוזנת. 


הערה: פרמטר זה בעל משמעות רק לגבי רווחים שבין מלים בפונטים יחסיים. (גודל הרוות 
המינימלי שבין מלים בפונטיס קבועים הנו כגודל כל תו באותו פונט!). 


נתוני עריכה וסידור 
רווח מינימלי (י- 
תו מילוי 2 
סוג-אות מסגרת 6 
תו מוביל : 
ריווח תו מוביל 2 
כניסת פיסקה 3 
0 לשמירה 


סוגי-אות 


בכל מסמך אפשר להשתמש בשבעה סוגי-אות בעברית ובעוד שבעה סוגי-אות באנגלית. הטיפול 
בסוגי-האות נעשה בשלושה מקומות: 


* בתפריט סוגי-אות בוחרים באלו פונטיס של המדפסת (ובאלו גדלים) ייעשה שימוש במסמך 
זה, וקובעיס מספר זיהוי לכל אחד מהם (0 לפונט הראשי, 7-2 לפונטים אחריס). 


= בעריכה מסמניס את קטעי הטקסט שיודפסו בפונטים השוניס מהפונט הראשי של המסמך 
(הפונט הראשי הוא הפונט שמספר הזיהוי שניתן לו הוא 0). 
ר' פרק 6, סעיפים קביעת סוגי-אות, ושינוי הדגשות, תכונות וסוגי-אות של תחום שלם. 


* בתפריט צבע לסוג-אות (אליו מגיעיס דרך השורה "צבעיס לפונטיס במסך" שבתפריט 
פרמטרי עריכה) קובעים את הצבעיס של קטעי הטקסט שיודפסו בפונטים שונים מהפונט 
הראשי. ּ 


ר' פרק 6, סעיף צבעים, תת-סעיף צבעי פונטים. 


כאמור לעיל, סוגי-האות השוניס של המסמך נקבעיס בתפריט סוגי-אות, המתחלק לשני חלקים: 
סוגי-אות בעברית, וסוגי-אות באנגלית. 


מומלצ לחזור לפרק 3, ולעיין בסעיף פתיחת מכתב חדש, על הטכניקה של קביעת הפונטים 
בתפריטים הנ"ל. להלן דוגמה של זוג תפריטי סוגי-האות של המדריך הזה: 
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> הפונט שמספרו 0 (ע0 וא0) ושמו 8011כ הוא הפונט הראשי סוגי-אות-]/==טוגי-אות 
" באנגלית: בעברית: 

של המסמך: רוב הטקסט נכתב בפונט זה. זהו פונט זוגי .)ו ל 
(בעברית: "דוד"; באנגלית: "תאותסת פסותו1"), זקוף (5), א2 012תסא| ע2 13סתתא 
מדורג-יחסי, וגודלו 11 נקודות (011). (ר' פרק 3, סעיף החלפת לצ 0 
מדפסת). אפ 018תתא| ע5 018תתא 
א6 528010] ע6 10עתחעת 

4 הפונט שמספרו 5 (ע5 וא5) ושמו 018תפא הוא הפונט של אד 522008| ע7 08פתתע 
כותרות הסעיפים הראשיים במדריך (כמו כותרת סעיף זה, הפתק עבר ית | באנגלית--- 


0 לשמירה=-10ע לשמירה 


סוגי-אות). גס הפונט הזה הוא זוגי (בעברית: "נרקיס"; 
באנגלית: "סגזסטות?"), זקוף (8), מדורג-יחסי, וגודלו 18 נקודות (018). 


> הפונט שמספרו 7 (ע7) ושמו 188708/\, הוא הפונט שבו נדפסו מרבית התפריטיס במדריך. 
הו פונט "מרים", זקוף (8), קבוע (ש), וגודלו 8 נקודות (08). 


משפחות סוגי-האות: 

שמות הפונטיס בוורדמיל הס בעלי חמישה-שישה תווים: ארבע אותיות ומספר בן ספרה אחת או 
בן שתי ספרות, או שלוש אותיות ומספר בן שלוש ספרות. להלן פירוט סוגי חהפונטיס השכיחיס 
ביותר. (חערת: עבור מרבית המדפסות הוכן גם דף מידע, או עלון מידע בן דפיס אחדים, הכולל 
פירוט מלא של הפונטיס המצויים במדפסת עצמה ובקלטות חיצוניות. ניתן לקבל את דפי המידע 
אצל משווקי המדפסות או אצל משווקי התוכנת). 


> פונטים במדפסות מטריצת: באופן כללי, כל הפונטיס במדפסות מטריצה הס קבועים, זוגייס 
(דהלינו, דו-לשונייס), והמספר המצורף לשם הפונט מבטא את רוחב התווים בחלקי אינצ'. 
לעתיס הפונטיס יחסיים, לעתים צבעוניים, ולעתים נדפסים על גבי רקע אפור או שחור. 
שמות הפונטים מבטאיס את תכונותיהס השונות, ועלוני המידע מפרטיס את הפונטיס 
הקיימיס ואת הקשר ביניהס לבין שמות הפונטיס בוורדמיל. להלן דוגמאות אחדות. 


*" מדפסות מספקא: 110אסת, 12דאסת, 5דאסת, 6דאסת, וכו'. אות ב-1710א0ע רוחבה 
עשירית אינצ', ואילו אות ב-15א0ע רוחבה כפול, חמישית אינץ'. ישנס גס פונטיס 
ששמותיהס: 10ת1/0א, 012 1א, וכו'. פונטיס אלה מדפיסיס טקסט באיכות גבוהה יותר: 
א הס ראשי-תיבות של זתסיז עז411ט()-1.6061 זגסצן. 


= מדפסת 1824 זסמ)סזם: 03210 = פונט "23 עוווגט", שחור (8), זקוף (8), רוחב "1/10. 
2: פוט "41 עוווגטכ)", שחור (8), נטוי ([), רוחב "1/12. 8 צ01 = פונט "ע₪910 
1", צהוב (צ), זקוף (8), יחסי (). 


בדרך כלל, הפונט הראשי במדפסת מטריצה יהיה בעל רוחב של "1/10 או של "1/12. פונטיס 
בעלי רוחב של חמישית או שישית אינצ' ישמשו לכותרות. 
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> פונטים מדורגים במדפסות לייזר: כל מדפסות הלייזר המודרניות ("דור שלישי" ומעלה) 
מכילות פונטים "מדורגיס" (*ש המכניס אותס "גמישים". באנגלית: 1015 50318016). המיוחד 
בפונטיס מדורגים הוא שהס מאותסניס במדפסת (או בקלטת המצורפת למדפסת) בטכניקת 
סתננט), דהיינו תיאור מתימטי-גרפי של כל תו ואות של הפונט. המדפסת מייצרת את הגדלים 
השונים של התוויס לפי דרישה, כלומר כאשר התוכנה דורשת את התו המסוים בגודל 
המסוים. וורדמיל תומך בפונטים מדורגים בכל הגדלים החל מ-3 נקודות ועד 254 נקודות 
(כלומר, החל מאותיות זעירות שגובהן כ-1 מ"מ ועד אותיות ענק שגובהן כ-9 ס"מ). 


פונטים מדורגים יכולים להיות קבועים או יחסיים. והרי דוגמה לפונטיס מדורגיסם, של 
המדפסת /8-,111 700069: 

0 = פונט זוגי: דוד (כ) + ב08א300% (8), שמן-נטול 7, מדורג-יחסי בגודל 0 נקודות. 
0 = פונט זוגי: נרקיס (א) + 66טותש (), נטוי ([), מדורג-יחסי בגודל 20 נקודות. 


פונטים 66כג]\-)₪1 במדפסות לייזר והזרקת דיו: בכל מדפסות הלייזר ובמדפסות הזרקת דיו 
קיימים פונטיס 66סקג1₪/-וג, אשר עשוייס להיות קבועיס או יחסייס. ההבדל העקרוני בין 
פונטיס כאלה לבין פונטיס מדורגיסם הוא שפונט 830066/-/81 מאוחסן במדפסת במספר גדלים 
מסוימים וקבועים מראש; גדליס אופייניים: 8, 10, 12, ו-15 נקודות. דוגמאות לפונטיס 
6-ו הקיימיס במדפסת /111-8 ז6תז0ז8 הנ"ל: 101/10 = סוג-אות "מרים" (0), על 
רקע אפור (6), נטוי ([), קבוע (5), גודל 10 נקודות; 12ק8ת = סוג-אות פרנקריהל (1:8), 
זקוף (8), יחסי (פ), 12 נקודות. דוגמאות לפונטיס 80066א-ו31 במדפסת 11 1.35616 קז: 
0 = פונט אנגלי יחסי (ש), 68מזוד (1), נטוי (), על רקע לבן (), גודל 10 נקודות. 
4 = פונט עברי יחסי (ש), פרנקריהל (5), שמן (8), על רקע לבן (), גודל 14 נקודות. 


פונטים במדפסות מניפח: במדפסות מניפה (פזשותוזק [66ם/ל עְנ28) סוגי-האות מייצגיס 
מניפות שונות. במסמכים עבריים כדאי להשתמש במניפות חדו-לשוניות, הכוללות את כל 
האלף בית העברי ואת האותיות הגדולות בלבד של האלף בית האנגלי. עקרונית, שינוי 
סוג-אות במסמך מחייב החלפת מניפה במדפסת. אבל השינוי מעברית לאנגלית לא מחייב 
החלפה כזו אס משתמשיס במניפה דו-לשונית. מניפה דו-לשונית מכילה, על-כן, פונט זוגי. 


הערות: 

* אס מדפיסים ביותר ממניפה אחת, חובה להדפיס בעזרת קוב> 'ח', כי בהדפסה ישירה לא 
תהיינה עצירות להחלפת המניפות. לכן הדפסה ישירה מתאימה רק כאשר משתמשים 
במניפה אחת בלבד (למשל: מניפה דו-לשונית, כנ"ל). 


= התוכנית עוצרת את המדפסת (כאמור: אס מדפיסים קוב 'ח') בכל מקוס שבו יש להחליף 
מניפה, ומודיעה הודעות לפי הטבלה בסעיף הודעות תוכנית ההדפסה ברקע, לעיל. 
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רוחב המסמך בתווים 


על רוחב המסמך בתווים אפשר לומר שעליו להיות די גדול כדי לאפשר לכל שורה לקבל את כל 
התווים שצריכיס להיכנס בה: גם שורה שיש בה הרבה אותיות צרות, או שיש בה טקסט 
בסוגי-אות קטנים; ומאידך, לא טוב שיחיה גדול מדי, כי אז יעילות העבודה בעריכה עלולה 
להיפגם. אס רוחב המסמך בתווים, המתקבל אוטומטית בפתיחת המסמך חחדש, אינו משביע 
רצון --- אפשר לשנות אותו בעזרת התפריט רוחב המסמך בתווים. (מומלץ לחזור לפרק 3, ולעיין 
בסעיף רוחב המסמך בתווים). 


בניגוד לגישה הנ"ל ובנוסף לה, מתוך התחשבות במשתמשי מעבדי תמלילים בגרסאות ישנות, 
אפשר לקשור בין רוחב ההדפסה של המסמך לבין רותבו בתוויס. על-כן, וורדמיל 5.2 מאפשר 
שתי גישות שונות לנושא זה: 


1. רוחב ההדפטה של המסמך ורוחב המסמך בתווים בלתי תלויים האחד בשני. הקשר היחיד 
ביניהס הוא שעל רוחב המסמך בתוויס להיות די גדול כך שאם קיימת במסמך שורה בעלת 
סוג-אות קטן ביותר, עדיין יהיו בשורה די מקומות עבור כל האותיות שיכולות להיכנס בה. 


2. רוחב ההדפטסה של המסמך נקבע ע"י "רוחב המסמך בתווים" וע"י "קנה-המידח האופקי". 


דוגמה: 

פתחת מסמך חדש, לפי מסמך דוגמה, והוא נפתת כך שרוחבו בתוויס הוא 90, רוחב ההדפסה 
שלו הוא 150 מ"מ, וקנה-המידה האופקי שלו הוא 12 תווים באינצ'. אבל אתה רגיל לעבוד 
עס מסמך צר יותר, ברוחב 60 תוויס -- ולא איכפת לך מה יהיה רוחב ההדפסה שלו (הערת: 
למעשה, קל לחשב את רוחב ההדפסה שלו: כאשר קנה-המידה האופקי הוא 12 


0 ו 
תוויס באינצ' אז 60 תוויס יודפסו ברוחב של 5 אינצ'יס בדיוק ו המספו ורימ 


(12 +60), כלומר 127 מ"מ (25.4א5). הרוחב כעת הוא: 90 
ווו זהירות !11 
היכנס לתפריט רוחב המסמך בתווים, שנה בו את הפרמטרים כפי הקטנת הרוחב עלולה 
שמופיעים כאן ("שינוי הרוחב ל-60", "קובע רוחב ההדפסה" = לשל ד אש 
'כן'), והקש 210 לאישור. כעת הצג את התפריט נתוני רוחב, 2 
ותיווכח כי "רוחב ההדפסה" אמנס השתנה ל-127. 1 


0 לעמיות השינוי 


מדידות 


פעולות המדידה מראות על חמסך את מידות הרוחב והגובה במילימטרים, של שורות, טוריס או 
קטעי טקסט אחרים, כפי שיהיו במסמך המודפס. בעזרת פעולות המדידה ניתן לעצב את הדף על 
המסך, מבלי להזדקק לנסיונות הדפסה מרובים. בסעיפים הבאיס פירוט מלא של כל פעולות 
המדידה. 


222 


פרק 9: הדפסה 


ב 0 


מדידת רוחב 

ראיב בב כו קל 

מדידת רוחב שורות: 

= מדידת רוחב ההדפסה של השורה, ללא איזון: מקישיס 5/24, וקוראים את התוצאה בשורת 
הדו-שיח. התוצאה היא רוחב השורה המודפסת, אס תודפס ללא איסון. 
הערח: נוסף על המספר המביע את רוחב השורה המודפסת, מוצגת גם השוואת רוחב זה 
למידה האחרונה שנשמרה: "גדול", "קטן" או "שווה". אס תקיש !-> תישמר המידה 
האחרונה, וכך תוכל להשוות את רוחבה של שורה זו לרוחבה של שורה אחרת. השוואה כזו 
יכולה לעזור, למשל, לשרטוט קו שרוחבו שווה לרוחב הטקסט בשורה שמעליו. 


= מדידת רוחב ההדפסה הכללי של שורח מאוזנת: יש להקיש 14 כדי להאיר את השורה, ואח"כ 
4. על השורה מופיעים שני מספריס מהבהביס שמשמעותם כדלהלן: 


4 אס הסמן נמצא מימין לשוליים הימנייס של השורה, המספר הימני מבטא את מרחק הסמן 
מן השולייס הימניים של השורה, והמספר השמאלי את מרחקו מהשוליים השמאליים (שני 
המספריס במ"מ]). 

4 אחרת, המספר הימני הוא אפס, וחשמאלי מבטא את רוחב השורה המודפסת במ"מ, אס 
תודפס כשורה מאוזנת. 


מדידת רוחב עמודות (טורים): 
שתי המדידות המתוארות להלן עוזרות בעריכה של טבלאות רגילות. (ר' פרק 7). 


* מדידת רוחב הטור "ברוטו": יש להציב את הסמן בתחילת הטור, ולהקיש 2 כמה פעמים, כדי 
להאיר את כל רוחב הטור, ואז להקיש 8/24. בשני צידי הטור מופיעיס מספרים, המבטאיס 
את מרחקי קצות הטור מן הסמן. אבל אס הסמן נמצא משמאל לקצה הימני של חטור, 
המספר הימני הוא אפס, והשמאלי מבטא את רוחב הטור. 
אפשר אז לחמשיך לחקיש על 82 כדי להאיר טור נוסף, ושוב להקיש 5/4 כדי למדוד את רוחב 
הטור הנוסף, וכן הלאה. 


= מדידת רוחב הטור "נטו" (רוחב ההדפסה של טור בשורה מסוימת): אס הטבלה הנמדדת 
מכילה עמודות הנפרדות אחת מהשניה ע"י תווי "18" (הנקודות השמנות ייייי) אז 
תוצאת המדידה היא רוחבו של הטקסט בשורה ובעמודה שבה נמצא הסמן: מקישים 8//4, 
וקוראיס את התוצאה בשורת הדו-שיח. (על הסמן להימצא בעת המדידה על תו שאינו 18). 


מדידת מרחק הסמן מהשוליים: 

* אם מזטים את הסמן ימינה או שמאלח, מופיע בשורת הדו-שיח מרחקו של הסמן משולי 
השורה שבח חוא נמצא. מדידה זו עוזרת כאשר רוצים לסדר את הבלוק מחדש עפ"י שוליים 
חדשים משמאל, שצריכיס להימצא במרחק מסויס במילימטריס מהשולייס הימניים: מאיריס 
את הבלוק, מזטיס את הסמן עד שמספר ה הרצוי מופיע בשורת הדו-שית, ואז 
מקישיס 41/85 (-ר-+. 
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מדידה אנכית 


מדידה אנכית היא מדידת הגובה (העומק) של קטע, כפי שיחיה בהדפסה. האר את הקטע (בלוק 
או טור) כרגיל, כלומר בהקשת 4 ו/או 26 עד לעומק הרצוי: גובה הקטע המואר (במילימטריס) 
מופיע כל העת בשורת הדו-שיח. 


הערות: 
* לתוצאת המדידה יש משמעות רק אם הקטע הנמדד נמצא כולו בעמוד אחד. 


* תוצאת מדידה שמעל ל-400 מ"מ עלולה להיות לא נכונה (אך אין זה סביר שקטע שמוכל כולו 
בעמוד אחד יגיע לגובה של 400 מ"מ). 


שליטה על מיקום ראש המדפסת 


השליטה על מיקוס ראש המדפסת תוך כדי ההדפסה נעשית בעזרת תווי הבקרה "נקודת מיקום" 
ו-"לך לנקודה מס...". לדוגמה, אם תסמן כ"נקודת מיקוס מס' 1" את המקוס שבו מתחיל טור 
אחד, אזי בסוף הטור תוכל להורות לראש המדפסת לחזור לנקודה מס' 1, ומשס לזוז שמאלה 
0 מילימטרים. ע"י כך יגיע ראש המדפסת למקוס שבו הוא צריך להימצא כדי להתחיל את 
הדפסת הטור השני. 

בכל המדפסות אפשר לחציז את ראש ההדפסה ימינה, שמאלה ולמטה, אבל לא בכולן ניתן להזט 
את ראש ההדפסה למעלה. ישנן גם מדפסות שמסוגלות לעשות זאת, אך התקנת "מטין ניר בדיד" 
מבטלת אפשרות זו. במדפסות לייזר ניתן להזיז את ראש ההדפטה לארבעת הכיווניס. 


נקודת מיקום: 

את תו הבקרה מוציאיס כך: בהקשת 41/2 מקבלים את התפריט "6 
בקרת עימוד, ובוחריס בו את השורה "נקודת מיקום". מופיע התפריט--- | | בצע הפקודה 

הגדר נקודת מיקום. יש לכתוב את מספר הנקודה, 9-1. בדוגמה זו, 

כאשר נבקש ל"בצע הפקודה", ייצא תו הבקרה: 3.4. בכל עמוד אפשר להגדיר 9 נקודות, 
ובנוסף, תחילת כל עמוד מוגדרת אוטומטית כנקודת מיקוס 0: הנקודה העליונה ביותר והימנית 
ביותר בה ניתן להדפיס. 


תו-הבקרה 6: לך לנקודת מיקום... 

תו הבקרה 6 מזיז את ראש ההדפסה לכל מקום רצוי (בתוך אותו עמוד). 
תו הבקרה מתקבל בעזרת התפריט לך לנקודת מיקום, תפריט משנה של 
בקרת עימוד (2/ו1): 


4 בשורה הראשונה צריך לכתוב (אס לא הופיע מעצמו) את מספר נקודת 
המיקום (9-0) שאליה רוצים להזיז את ראש המדפסת. בדרך כלל 
מופיע המספר הרצוי, כי המספר המופיע הוא מספרה של נקודת 
המיקוס אחרונה שהוגדרה. 


ך לנקוזת מיקום 
מספר (או  )*‏ 1 
...ואחרי כן: 
 4-‏ 50 מ"מ 
או +*- 0 מ"מ 
זו 0 מ"מ 
או + 12 מ"מ 
...ובצע הפקודה 
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ו 


4 במקוס מספר אפשר לכתוב '*', שמשמעותו: "המקום בו נמצא כעת ראש ההדפסה". 


4 אחרי כן אפשר (אך לא חובה) לציין לאן יזוז ראש ההדפסה אחרי שיגיע לנקודת המיקוס: 
כמה מ"מ שמאלח או ימינה, וכמה מ"מ למעלה או למטח. 


4 אחר כך יש לרדת לשורת התפריט התחתונה, ולהקיש -->4 לביצוע הפקודה. 


דוגמאות: 
= 04*--0504+12% היא הוראה להזיז את ראש ההדפסה, ממקומו הנוכחי, 50 מ"מ שמאלה 


ו-12 מ"מ למטה. 

= 124204 היא הוראה למקם את ראש ההדפסה 12 מ"מ מתחת למקום שהוגדר כנקודת 
מיקוס מס' 2. 

= ההוראה 0%*+2 בין שתי פסקאות, יוצרת רווח קטן יותר מאשר הרווח הנוצר ע"י שורת 
רווח רגילה (מובן שאפשר גם ליצור כך רוות גדול יותר משורת רווח רגילת). 


4 במקוס מספר נקודת מיקום, או '*', אפשר לכתוב '-', כדי לקבל: 6%- שהיא הוראה 
המחזירה את ראש המדפסת לשולי השורה שבה הוא נמצא. הוראה זו פוטרת אותך מהצורך 
לעקוב אחר מיקומו של ראש המדפסת, כאשר צריך להחזירו לשוליים. לתו הבקרה הזה אטור 
לצרף הזזות ימינה/שמאלה או למעלה/למטה. למשל: 64%-+10 אינו חוקי; במקוס זה יש 
לכתוב שתי הוראות: 64- ואח"כ 6%*+10. 


הערת: למעשה, ראש ההדפסה אינו 1 במילימטרים אלא ביחידות אחרות: ימינה או שמאלה 
ביחידות של "1/10 או "1/12, לפי "קנה-המידה האופקי" שבתפריט נתוני רוחב, ולמעלה או 
למטה ביחידות של "1/12 או "1/16, לפי "קנה-מידה האנכי" שבתפריט נתוני אורך. בגלל זה 
יהיו לעתים אי-דיוקיס קטניס בהזזת ראש המדפסת, אשר נובעים מהיפוך המילימטריס 
ליחידות האינצ'יות הנ"ל. 


שימוש במדידות לשליטה מדויקת על ראש המדפסת 


בסעיף זה נראה שימוש משולב של פעולות המדידה ותווי הבקרה, המאפשר שליטה מדויקת על 
ראש המדפסת. 


בפרק 6, סעיף פעולות על בלוק, מופיע הקטע הבא; בהמשך נסביר כיצד חוא נערך: 


בחירת השורה "העתקה לדיסק" בתפריט פעולות על בלוק הנ"ל, מביאה 
תפריט משנה בעל שלוש אפשרויות. השורה הראשונה, "עותק הבלוק 
המואר" מאפשרת העתקה רגילה, כולל העתקה עס מתן שס לעותק, כפי 
שראינו לעיל. האפשרות השניה והשלישית בעלות משמעות רק כאשר 
הבלוק המואר הוא בן שורה אחת בלבד. במקרה כזה: "מההתחלה עד כאן" עושה עותק של חלקו 
העליון של המסמך (הנמצא בזיכרון), ו"מכאן עד הסוף" עושה עותק של חלקו התחתון של 
המסמך (הנמצא בזיכרון). בכל מקרה, ניתן גס לתת שם לעותק, כפי שהוסבר לעיל. 


קעתקת בלוק 
עותק הבלוק המואר 
מההתחלה עד כאן 

מכאן עד הסוף 
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והרי הסבר כיצד נעשה הסידור המשולב של הפסקה והתפריט: 


,1.%- )9( 
;150+--1646 -)2( 
,2% -)3( 


(6 ===העתקת בלוק-==- < 
| עותק הבלוק המואר | 


| מההתחלה עד כאן |: 
| מכאן עד הסוף |. 
= )1 . 


(1) ראשית מגדירים נקודת מיקום: נקודה מס' 1, למשל. 

(2) ההוראה השניה מזיזה את ראש המדפסת 150 מ"מ שמאלה, כבייכול. אבל -- מכיוון שרוחב 
ההדפסה של המסמך הוא 150 מ"מ בלבד -- פקודה זו אומרת, למעשה, שהשורות הבאות 
תודפסנה בצד שמאל של הדף. 

(3) תו הבקרה הבא משנה את ריווח השורות ל-2 (ריווח השורות הסטנדרטי במסמך זה הוא 3), כדי 
שקווי המסגרת של התפריט יתחברו לקו אנכי רצוף. 

(4) התפריט עצמו, כאשר כולו מסומן בסוג האות המתאים. 


עד כאן המצב הוא שהתפריט הודפס, וכעת יש להכין את הטקסט: 


164  6( 

8% )66( 

(7) בחירת השורה "העתקה לדיסק" בתפריט פעולות על בלוק הנ"ל, מביאה תפריט 
משנה בעל שלוש אפשרויות. השורה הראשונה, "עותק הבלוק המואר" מאפשרת 
העתקה רגילה, כולל העתקה עם מתן שם לעותק, כפי שראינו לעיל. האפשרות 
השניה והשלישית בעלות משמעות רק כאשר הבלוק המואר הוא בן שורה אחת 
בלבד. במקרה כזה: "מההתחלה עד כאן" עושה עותק של חלקו העליון של 
המסמך (הנמצא בזיכרון), ו"מכאן עד הסוף" עושה עותק של חלקו התחתון של 
המסמך (הנמצא בזיכרון). בכל מקרה, ניתן גם לתת שם לעותק, כפי שהוסבר 
לעיל., 


(5) פקודה להחזיר את ראש המדפסת לנקודת המיקום מס' 1 שהוגדרה בתחילה. 
(6) פקודה לחזור לריווח השורות הסטנדרטי, 3. 
(7) הפסקה במצבה הראשוני, ללא סידור מיוחד. 


כעת צריך לסדר את הפסקה ברוחב מסוים, ולשם כך צריך קודם כל למדוד את רוחב התפריט. מציבים 


את הסמן על אחת השורות של התפריט, ומקישים 8/24. התוצאה היא 27 מ"מ. מכיוון שרוחב ההדפסה 
הכללי הוא 150 מ"מ, הרי שרוחבו המירבי של הטקסט הוא 123 מ"מ. למעשה, צריך להשאיר מעט 
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90000 הלפט רא לגנב פבשביר.. 


שטח לבן בין הצד השמאלי של הטקסט לבין הצד הימני של התפריט, ולכן נחסר מזה 9 מ"מ. בסיכום -- 
רוחב הטקסט יהיה 114 מ"מ. על כן, מאירים את הפסקה, מזיזים את הסמן עד שהמספר בשורת 
הדו-שיח המביע את הרוחב מגיע ל-114 מ"מ, ואז מקישים 16/25 לסידור, ומקבלים את הפסקה, 
לאחר שסודרה לפי רוחב של 114 מ"מ: 


בחירת השורה "העתקה לדיסק" בתפריט פעולות על בלוק הנ"ל, מביאה 
תפריט משנה בעל שלוש אפשרויות. השורה הראשונה, "עותק הבלוק 
המואר" מאפשרת העתקה רגילה, כולל העתקה עם מתן שם לעותק, כפי 
שראינו לעיל. האפשרות השניה והשלישית בעלות משמעות רק כאשר 

הבלוק המואר הוא בן שורה אחת בלבד. במקרה כזה: "מההתחלה עד 

כאן" עושה עותק של חלקו העליון של המסמך (הנמצא בזיכרון), ו"מכאן 
עד הסוף" עושה עותק של חלקו התחתון של המסמך (הנמצא בזיכרון). 
בכל מקרה, ניתן גם לתת שם לעותק, כפי שהוסבר לעיל.; 


איננו יודעים, עדיין, כמה שורות מהנ"ל צריכות להיות ברוחב של 114 מ"מ, כדי להתאים לשטח הפנוי 
שמימין לתפריט, וכמה שורות אפשר להרחיב בחזרה לרוחב הרגיל של 150 מ"מ. לשם כך נבצע מדידה 
אנכית: נציב את הסמן על השורה העליונה בתפריט, נקיש חמש פעמים 4 כדי להאיר את כל התפריט, 
ונתבונן בשורת הדו-שיח. נראה שכתוב שם: 'עומק=016'. מכאן, יש לדאוג שהטקסט שמול התפריט 
יהיה אף הוא בעל עומק של 16 מ"מ, או מעט יותר. 


נציב את הסמן על השורה העליונה בפסקה, ונקיש 4ש. נתבונן בשורת הדו-שיח, ונראה שהעומק הוא 5 
מ"מ בלבד. נמשיך ונקיש 4 עוד פעמיים, והעומק יגגיע כבר ל-14 מ"מ. נקיש 4 פעם נוספת, ונגיע 
לעומק של 19 מ"מ. כעת ארבע שורות בלבד מוארות, ואילו ארבע השורות התחתונות אינן מוארות. 
נקיש ₪86, נציב את הסמן על השורה החמישית, ונקיש 6, כדי להאיר את החלק התחתון של הפסקה. 
כעת נזיז את הסמן עד שהרוחב המדווח בשורת הדו-שיח יהיה 150 מ"מ, ואז: 16/95ת |-עס6תע. 
יתקבל הסידור הבא של הפסקה: 


בחירת השורה "העתקה לדיסק" בתפריט פעולות על בלוק הנ"ל, מביאה 

תפריט משנה בעל שלוש אפשרויות. השורה הראשונה, "עותק הבלוק 

המואר" מאפשרת העתקה רגילה, כולל העתקה עם מתן שם לעותק, כפי 

שראינו לעיל. האפשרות השניה והשלישית בעלות משמעות רק כאשר 

הבלוק המואר הוא בן שורה אחת בלבד. במקרה כזה: "מההתחלה עד כאן" עושה.... 
חלקו העליון של המסמך (הנמצא בזיכרון), ו"מכאן עד הסוף" עושה עותק ש7.... 
... (הנמצא בזיכרון). בכל מקרה, ניתן גם לתת שם לעותק, כפי שהוסבר לעיל., 


כלומר, ארבע השורות הראשונות של הפסקה נשארו ברוחב של 114 מ"מ, וארבע השורות 
התחתונות הורחבו בחזרה ל-150 מ"מ. 
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נתוני רוחב 


הפרמטריס "רוחב דף הנייר" ו"רוחב ההדפסה" מתוארים בפרק 3, 
סעיף פתיחת מכתב חדש, תת-סעיף נתוני רוחב ואורך. "איזון 
שורות" מתואר בפרק 3, סעיף הדפסה. פרמטר זה משפיע על כל 
השורות שאינן "מוכוונות" (ר' פרק 6, סעיף הכוונה). "קנח-מידה 
אופקי" מוסבר בפרק 6, סעיף עריכת הסרגל. "מספר הטוריס 
בעמוד" ו"הרווח בין הטוריס" מתוארים בפרק 7, סעיף טורים, 


נתוני רוחב 
(היחידות ב-מ"מ) 
רוחב זף הנייר 26 
רוחב ההדפסה 10 
שוליים פנימיים 46 
שוליים חיצוניים 30 
מס' הטורים בעמוד 1 
הרווח בין הטורים 5 


איזון שורות? כ 
תת-סעיף עימוד רב-טורי. קנה-מידה אפקי 1"=12 
1 לשמירה 
שוליים פנימיים וחיצוניים: 
כדי להכיר את המושגים "פנים" ו"חוצ", נתבונן בתרשים של זוג עמודיס סמוכים: 
+---------רוחב דף הנייו----------]------------רוחב דף הנייו-----------4 


שוליים מלמעלה שוליים מלמעלה 


ע ם ו ד ₪ ם א לי 


רוחב ההדפסה רוחב ההדפסה 


<+-->|<--4>|שוליים 


+-->|שוליים שוליים 
חיצוניים 


29 


התרשיס דלעיל מדגיס חוברת כרוכה שנפתחה באמצעה. השוליים הגובלים בכריכה נקראיס 
"שוליים פנימייס", והשולייס הרחוקיס מהכריכה מכונים "שוליים חיצוניים". מספר העמוד 
הימני הוא תמיד מספר זוגי (בדוגמה הנ"ל: 28), ומספר העמוד השמאלי הוא אי-זוגי. בדוגמה 
הנ"ל המספריס הם "חיצוניים", אך הס עשויים להיות "פנימיים" (או "מרכזיים", או "ימניים" 
או "שמאליים"; ר' סעיף נתוני אורך, להלן). 


ההפרש בין "רוחב דף הנייר" לבין "רוחב ההדפסה" מתחלק בין שני השוליים: 


208 


פרק 9: הדפסה 
.₪ 


4 שוליים פנימיים: הרווח (במילימטרים) שנשאר בצד חפנימי של הדף המודפס. מה זה צד פנימי? 
בהדפסה דו-צדדית (משני צידי הדף) --- הצד הפנימי הוא צד שמאל של העמודים הימניים, 
וצד ימין של העמודיס השמאליים. (ר' התרשים דלעיל). בהדפסה חד-צדדית -- זה צד ימין 
(במסמך אנגלי: צד שמאל). 


4 שוליים חיצוניים: הרווח (במילימטרים) שנשאר בצד החיצוני של 
הדף המודפס. מה זה צד חיצוני? ההיפך מצד פנימי, כמובן. 
בהדפסה חד-צדדית -- זה צד שמאל (במסמך אנגלי: צד ימין). 
בהדפסה דו-צדדית -- הצד החיצוני הוא צד ימין של העמודים 
הימנליס, וצד שמאל של העמודיסם השמאליים. (ר' התרשים 
דלעיל). 

הערה: הקטנת השוליים הפנימיים מגדילה את התיצוניים, ולהיפך. לכן, לאחר שינוי של אחד 

משני הפרמטרים ישתנה גס השני. 


וליים חיצוניים 
0 מילימטרים 

(בהדפסה חד-צדדית: 

השוליים השמאליים) 


נתוני אורך 


שר 


נתוני אווך 
(היחידות ב-מ"מ) 

אורך דף הנייר 279 
השוליים - 

מלמעלה 14 

מלמטה 10 
כותרות עליונות 14 
כותרות תחתונות 14 
מספור העמודים . 
קנה-מידה אנכי "1/16 
ריווח השורות 3 
מספר השורות בדף . 

1 לשמירה 


הפרמטרים "אורך דף הנייר" "שוליים מלמעלח", "שולייס מלמטה", 
"קנה-מידה אנכי", "ריווח השורות" ו"מספר השורות בדף" מתוארים 
בפרק 3, סעיף פתיחת מכתב חדש, תת-סעיף נתוני רוחב ואורך. 
"ריווח השורות" מוסבר גס בפרק זה, סעיף תווי בקרת העימוד 
וההדפסה. 


בסעיפים הבאיס מתואריס שני הנושאיס הנותריס בתפריט זה: 
"כותרות" עליונות ותחתונות, ו"מספור העמודים". 


כותרות עמודים 


בראשו של כל עמוד מודפס, וכן בתחתיתו, עשויות להופיע כותרות. כותרות שבראש העמוד 
מכונות "כותרות עליונות" (באנגלית: 11640616), ולכותרות שבתחתית העמוד קוראיס "כותרות 
תחתונות" (באנגלית: 200068%). וורדמיל מאפשר להגדיר 12 כותרות עמודים, שניתן להרכיב 
אותן מחלקים משתניס ומתחלפים. בנוסף, אפשר למקס את מספרי העמודיס בתוך הכותרות, 
ולקבוע את תכונות ההדפסה הרצויות לגביהם. שיטת הכותרות המשוכללת באה לענות על 
צורכיהס של המשתמשים בוורדמיל להוצאה לאור של חוברות וספרים. השיטה מטפלת היטב 
בכותרות של מסמכים המודפסיס דו-צדדית: כאשר מדפיסים דו-צדדית, קיימים המושגים של 
עמוד ימני ועמוד שמאלי, כמתואר בסעיף נתוני רוחב, לעיל. 


התרשים שלהלן מתאר את מיקוס הכותרות בשני עמודים סמוכים: 
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כותרת עליונה מס' 1 עמ' ימין כותרת עליונה מס' 1 עמ' 
כותרת עליונה מט' 2 עמ' ימין כותרת עליונה מס' 2 עמי 
כותרת עליונה מס' 3 עמ' ימין כותרת עליונה מס' 3 עמי 


שורות הטקסט של שורות הטקטט של 


העמוד הימני העמוד השמאלי 


כותרת תחתונה מס' 1 עמ' ימין כותרת תחתונה מס' 1 עמ' 
כותרת תחתונה מס' 2 עמ' ימין כותרת תחתונה מס' 2 עמ' 
כותרת חתחתונה מס' 3 עמ' ימין כותרת תחתונה מס' 3 עמ' 


התרשיס הנ"ל מראה את 12 המקומות האפשריים לכותרות: שלוש כותרות עליונות ושלוש 
כותרות תחתונות בעמוד הימני, ועוד שלוש עליונות ושלוש תחתונות בעמוד השמאלי. 


הכותרות תופענה בעמוד המודפס רק אם הן קיימות בתוך המסמך, כמובן. את הכותרות עצמן 
(ליתר דיוק: את החלקיס שמהן הן מורכבות) יש להכין בעריכה, ויש להתיחס אליהן בתפריט 
נתוני אורך. 


חלק של כותרת הוא טקסט המיועד להיות מודפס כחלק של אחת או יותר משורות הכותרת: הוא 
ימוקס באחד הצדדיס של הכותרת (ימין או שמאל), או במרכז הכותרת, או שיחיה "מפוטר" על 
פני כל הכותרת. אפשר, למשל, להגדיר לחוד את החלק הימני של כותרת מסויימת ולתוד את 
החלק השמאלי שלה. דוגמת: החלק הימני מכיל את שס הספר, ולכן הוא מוגדר פעס אחת בלבד, 
בתחילת המסמך, ואילו החלק השמאלי המכיל את שמות הפרקים יוגדר פעמיס אחדות, בתחילת 
כל פרק ופרק. 

כל חלק של כל כותרת מופיע בשורה לחוד, כאשר בתחילת השורה ישנס ארבעה תווים 
המאפיינים את חלק הכותרת, והשורה עצמה מסומנת (בעזרת התפריט הכוונה) כשורה מיוחדת. 
והרי פירוט ארבעת התוויס הראשונים: 


* התו הראשון: באלו עמודיס תופיע הכותרת? במסמך אנגלי 
כ בכל העמודים; \../ 
יי בעמודים ימניים בלבד; ה 
ש בעמודים שמאלייס בלבד. 0 
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הרצב 


* התו השני: באיזו כותרת: עליונה או תחתונה? במסמך אנגלי 
ע בכותרת עליונה; הּ 
ת בכותרת תתתונה. שַ 


= התו השלישי: באיטו מבין שלוש הכותרות? 
1 בעליונה מבין השלוש; 
2 באמצעית; 2 
3 בתחתונה מבין השלוש. 
* התו הרביעי: מיקוס הטקסט בתוך הכותרת: 
צמוד לצד ימין של הכותרת; 1 
צמוד לצד שמאל של הכותרת; 0 
במרכז הכותרת; 0 
ד 
1 


- 


?:( 


מאוזן (מפוזר באופן אחיד על פני הכותרת) 
בצד הפנימי (בצד שמאל של עמוד ימני, או בצד ימין של עמוד שמאלי); 
בצד החיצוני (בצד ימין של עמוד ימני, או בצד שמאל של עמוד שמאלי). 0 


* קיימת גם האפשרות למחוק או לבטל חלק-כותרת שהוגדר, ועושיס זאת ע"י התו החמישי: אס 
התו החמישי הוא '-', יתבטל חלק הכותרת שהוגדר לפני כן ע"י אותס 4 תוויס ראשונים. דבר 
זה עשוי להיות נחוץ בשני מקרים: (א) רוציס להפסיק את הופעתו של חלק-כותרת שהופיע עד 
כאן, ואין צורך' בחלק-כותרת המחליף אותו. (ב) הוגדרו חלקי-כותרות רבים, ואין מקוס 
לכולם (הבעיה תופיע בהדפסה). כדאי אז לבטל חלקי-כותרות מיותריס בעזרת ה-'-'. 


ניתן להדגיש את חלקי הכותרות בכל ההדגשות המקובלות, כולל ה 
סוגי-אות שוניס. עס סיוס כתיבת השורה, יש לסמן אותה כשורת כותרת; לצד ימין 
אס לא תסומן במיוחד כשורת כותרת, היא תודפס כשורת טקסט רגילה. ל 
יש לפתוח את התפריט הכוונה, ולבחור את השורה "סימון ככותרת". ביטול הכוונה 
שורות הכותרת מקבלות סימון של תכונת "קווקוו" (על המסך בלבד, 

כמובן), וניתן לזהותן גס בשורת המידע, ע"י ח\ (+) משמאל למספר השורה בעמוד. 


. 6 ש ל ט כ 


דוגמח: הכותרות במדריך זה מוגדרות כך: 
כת3ח+4< 
יעניוורדמיל 5.2< 
כעכי 
שע1שפרק 9: הדפסה< 

שלושת הכותרות הראשונות הוגדרו פעס אחת, והרביעית מוגדרת מחדש בתחילת כל פרק. 


* הלק הכותרת הראשון יודפס בכל העמודים, בכותרת תחתונה מס' 3, בצד החיצוני. התו 4, 
המציין מספר עמוד, מתואר בסעיף מספור העמודים, לחלן. 
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* הלק הכותרת השני יודפס בעמודים ימנייס בלבד, בכותרת עליונה מס' 1, בצד ימין. 


* חלק הכותרת השלישי (הקו הארוך) יודפס בכל העמודים, בכותרת עליונח מס' 2, בצד ימין 
(אך אורך הקו שווה לרוחב ההדפסה, כך שהוא יודפס, למעשה, על כל רוחב העמוד). 


* חלק הכותרת הרביעי יודפס בעמודיס שמאלייס בלבד, בכותרת עליונה מס' 1, בצד שמאל. 


הערות: 
* חלקי כותרות עליונות אינס משפיעים בעמוד שבו הס מופיעים, אלא החל מהעמוד הבא. 
(אלא אס כן חלק הכותרת נמצא לפני כל שורות הטקסט בעמוד שבו הוא מופיע). 


* השפעתם של חלקי כותרות תחתונות מתחילה כבר בעמוד שבו הס מופיעים. 


הפרמטרים "כותרות עליונות" ו"כותרות תחתונות": 

בכל אחד מהפרמטרים הנ"ל, שבתפריט נתוני אורך, יש לכתוב מהו הגובה (במילימטרים) 
המוקצב להדפסת הכותרות. יש לכלול גם את הרוות הרצוי בין הכותרות לבין שורות הטקסט. 
אס אינך יודע כמה מ"מ לכתוב, כתוב 1, והקש 210: התוכנית תחשב ותכתוב את מספר המילי- 
מטריס המזערי האפשרי. 

אס המספר שתכתוב יהיה גדול מהמינימוס הדרוש להדפסת הכותרות, העודף יתבטא כרוות 
גדול יותר בין שורות הטקסט לשורות הכותרות. 

אס אינך רוצה להדפיס את הכותרות, כתוב 0 (אפס), ואז לא יודפסו כותרות אפילו כשהן 
נמצאות בגוף המסמך. 


מספור העמודים 


קיימות שתי שיטות למספור העמודים. בשתי השיטות מספרי העמודים ממוקמים באחת (או 
יותר) משש הכותרות האפשריות בעמוד, אבל בשיטה אחת אין קשר בין הטקסטיס בכותרות 
לבין מספרי העמודים, ובשיטה השניה אפשר למקם את מספרי 


העמודיס במיקום רצוי ביחס לטקסטיס שבכותרות. מטפור העמודים 
באיזו כותרת? 31 
המיקום בכותרת? | מ 
מס' הדף הראשון 117 


האם להדפיס אותו? כ 


שיטת המספור הראשונה: 
בתפריט מספור חעמודים, תפריט משנה של נתוני אורך, נקבעיס 
מספרו של העמוד הראשון במסמך, ומיקוס המספרים, כדלהלן: 


> באיזו כותרת: בתפריט המשנה בכותרת אפשר לבחור היכן *ופיעו 
המספרים: בשורת כותרת עליונה או תחתונה, ובאיזו מהן. גם אס 
אין במסמך כותרות עמודים, מספרי העמודים יודפסו במקוס שבו 
היתה מודפסת כותרת, לו הייתה. 
בחירת "ללא מספור" קובעת שאין להדפיס מספרי עמודיס (אולי ללא מספור 
אין בורך במספור, ואולי ימוספרו בשיטה השנית). 
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הווהה 


4 חמיקוס בכותרת: מיקומו של מספר העמוד בשורת הכותרת שבה יודפס: 
מרכזי, ימני, שמאלי, פנימי או חיצוני (להסבר על המושגים "פנים" ו"חוץ" 
ר' סעיף נתוני רוחב, לעיל). 

4 מספר חדף חראשון: מה הוא מספרו של העמוד הראשון במסמך. חובה לציין 
כאן ערך (נכון) גם אס אין כוונה להדפיס מספרי עמודים, כי מספרי 
העמודים המופיעים בשורת המידע תלוייס במטפר הנכתב כאן. 


4 האם להדפיס אותו: האס להדפיס מספר עמוד בעמוד הראשון של המסמך, או לא. 


שיטת המספור השניה: 

שיטת המספור השניה מבוססת על השימוש בתו '4' בכותרות. בעזרת אחד (או יותר) מחלקי 
הכותרות (ר' סעיף כותרות עמודים, לעיל) תוכל להכניס לכותרת את התו 'א', המציין: "כאן 
להדפיס את מספר העמוד". אפשר למקם את ה-'4' בכל מקום רצוי, להדגיש ולקווקוו אותו, או 
לסמן אותו בפונט הרצוי, וכך להשיג שליטה מלאה על צורת ההדפסה של מספרי העמודים. 


וחרי הכללים לפיהם פועלת השיטה: 


4 מספר העמוד חשוטף: התו '/', בכל מקוס בו הוא מופיע בכותרת, מציין את מיקומו של מספר 
העמוד. את ה-'4' אפשר לחדגיש ו/או לסמן בכל סוג-אות, על מנת שמספרי העמודים יודפסו 
באופן הרצוי. 
דוגמה: כת3ידף מס א< 
בכל העמודים, בצד הימני של הכותרת התחתונה מס' 3, יופיע הטקסט "דף מטש' א" (< הוא 
מספר העמוד). 


4 מספר העמוד חבא: הסימון '4+' משמעו: כאן להדפיס את מספר העמוד הבא. דבר זה 
שימושי במכתבים, בהס נהוג להדפיס בסוף כל דף (מלבד האחרון) את מספרו של הדף הבא. 
דוגמה: כת3ש.../4+< 
בכל העמודים, בצד השמאלי של הכותרת התחתונה מס' 3, יופיע: ".../צ" (צ הוא מספר 
העמוד הבא). 


4 שינוי המספור השוטף: הסימון אאא קובע שינוי במספור. לדוגמה: 194 אומר שמספר העמוד 
הזה יהיה 19, והמספור ימשיך ממספר זה; כלומר מספר העמוד הבא יהיה 20 וכו'. דבר זה 
עשוי להיות שימושי כאשר המסמך מכיל כמה פרקים, ובכל פרק רוציס להתחיל למספר את 
העמודיס מחדש. 
דוגמה: כתב3ידף מס' 1214< 
בעמוד זה, בצד הימני של הכותרת התחתונה מס' 3, יופיע הטקסט "דף מט' 121", בעמוד 
הבא יופיע הטקסט "דף מס' 122", וכו'. 


4 מספר העמודים תכללי: הסימון 8% מציין את מספר העמודים הכללי במסמך. 


דוגמח: בעבידף מס' 4 מתוך 4% 
בכל העמודים, בצד הימני של הכותרת העליונה מס' 1, יופיע: "דף מס' % מתוך א" (8 הוא 
מספר העמוד השוטף; א הוא מספר העמודיס הכללי במסמך). 
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תווים מובילים 


תו מוביל (באנגלית: 5ז16906) הוא תו המוביל את העין מצד ימין של העמוד לצד שמאל שלו. 
דוגמה לכך הן הנקודות שבתוכן הענייניס, אך זו רק דוגמה: התו המוביל אינו חייב להיות 
נקודה. בתפריט נתוני עריכה וסידור, תפריט משנה של נתוני 
המסמך, נקבעים שני הפרמטרים השולטים על נושא התוויס 
המובילים במסמך: "תו מוביל" ו"ריווח תו מוביל". 


נחוני עריכה וסידור 
רווח מינימלי 0 
תו מילוי . 
סוג-אות מסגרת 6 
תו מוביל . 
ריווח תו מוביל ‏ 2 
כניסת פיסקה 3 
0 לשמירה 


התווים המובילים נכנסים לשורה באופן זה: 
4 כתוב את החלק הימני של השורה; 
4 הקש ,418/1. מופיעים "חצ כפול" (>) וחתו המוביל (לפי ערכו בתפריט הנ"ל); 


4 הקש את החלק השמאלי של השורה, וסיים ב-6ת₪: החלק השמאלי נדחף מקסימוס שמאלה, 
והמרתב שבין שני חלקי השורה מתמלא בתוויס מובילים. 


הערות: 
* השורה אינה חייבת להכיל טקסטים משני עברי התוויס המובילים. היא יכולה להכיל טקסט 
רק מצד אחד, או בכלל לא (דהיינו, השורה עשויה להכיל תוויס מובילים בלבד). 


* התו המיוחד הנכנס לפני התוויס המובילים (>) אינו ניתן למחיקה באקראי. אס אתה רוצה 
למחוק אותו עליך לעשות זאת ע"י הקשת ‏ 126666 אם התו נמחק בטעות, אפשר תמיד לקבלו 
בחזרה בהקשת ,841)/1. 


* אין טעס להדגיש את התוויס המובילים, כי ממילא הם יודפסו בלי ההדגשות. 


* אם לוח המקשיס הוא בשפה המשנית, הקשת ,16/1 אינה פועלת. על-כן, אס החלק הימני של 
השורה נכתב באנגלית, צריך להקיש 0ג41)/1 כדי לחזור לעברית, ואז להקיש ,1/ו41. 


ריווח אופקי ויישור אנכי: 
אפשר לקבוע את הרווח שבין כל שני תווים מוביליס בהדפסה ע"י הפרמטר "ריווח תו-מוביל". 
אס התו המוביל הוא נקודה, למשל, וריווח התו המוביל הוא 2, אז בהדפסה, בין כל שתי נקודות 
סמוכות יהיה רווח שגודלו פי שנייס מרוחב הנקודה. אם ריווח התו המוביל הוא אפס, הנקודות 
יהיו צפופות, ללא רווחים ביניהן. 


לתוויס המוביליס נערך יישור אנכי ע"י התוכנית. כלומר, כל תו מוביל מופיע בדיוק מתחת לתו 


מוביל בשורה שמעליו, ובדיוק מעל תו מוביל בשורה שמתחתיו, יהיה הריווח אשר יהיה. 
(הסברים נוספים ודוגמאות בנושא זה מופיעים בפרק 8, סעיף תוכן עניינים). 
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עריכה והדפסה של נוסחאות 


דוגמאות: 
נוסחה הנכתבת בשורה אחת: (₪+-₪ | (00= (06/ 


נוסתה הנכתבת ביותר משורה אחת: 


1 1 1 
----2216/ + 18-07 -7ש- > 
פע > מת "2 5 


הדוגמאות הנ"ל הוכנו בעזרת התוויס המתקבלים מלוח המקשיס המתימטי (א). (ר' פרק 6, 
סעיף לוח המקשים המתימטי). מגוון גדול יותר של אותיות יווניות ותוויס מתימטיים נוספים 
אפשר לקבל אם משתמשים באופציח המדעית של וורדמיל (לוח מקשיס 5). כאשר הנוסחה 
צריכה להיכתב בשתי שורות או יותר (כמו הדוגמה השניה לעיל) -- הטכניקה המומלצת להכנת 
הנוסחה היא כדלקמן: 


4 שנה לרווח את ערכו של הפרמטר "תו מילוי", בתפריט נתוני עריכה וסידור. 


4 פתח שורה חדשה, והקש פיד פעמים אחדות, עד שתתקבלנה כמה שורות ריקות, הממולאות 
ברווחיס. 


> כתוב את הנוסחה, בלוחות המקשיס 48 ו-א (וכן 8 ו-וז), בפונט קבוע (לא יחסי). כדי 
להגביה מעט או להנמיך מעט תוויס מסוימים, השתמש בתכונות 5610ז6קט5 (+/)841) 
ו-)110ס5סט5 (+/ו81). 


4 מעל הנוסחה הכנס תו הבקרה 1% (ריווח השורות = חצי רוות), ומתחת לנוסחה הכנס תו 
הבקרה 84 (חזרה לריווח השורות הרגיל). (ר' סעיף תווי בקרת העימוד וההדפסה, לעיל). 


שם המסמך ותאריך ההדפסה 


בעריכה אפשר לקבל את שם המסמך ע"י הקשת א/0011, ואת תאריך העריכה ע"י הקשת 11/2)?) 
(ר' פרק 6, סעיף תאריך העריכה ושם המסמך). 


הטכניקה הנ"ל מקלה, כמובן, על עבודת העריכה, אך היא עלולה שלא להיות מתאימה בכל 
המקרים. אס בהדפסה צריך להופיע תאריך ההדפסה של המסמך (ולא התאריך בו ערכת אות), 
לא תוכל להשתמש ב-/1זו6. בדומה לזאת, אס תכתוב את שס המסמך בעריכה בעזרת א/1ו, 
ואחר כך שס המסמך ישתנה מסיבה כלשהי --- תהיה לך בעיה. 
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הפתרונות ניתנים ע"י משתני ההדפסה כדלהלן: 

4 בכל מקוס במסמך שבו כתוב >אַא00ס9> יופיע במסמך המודפס שם חמסמך. 

4 בכל מקוס במסמך שבו כתוב %%218%% יופיע במסמך המודפס תאריך ההדפסה. 
משתני ההדפסה הנ"ל עשויים להופיע גס בתוך כותרות עמודים. 


דוגמח: כענידף מס' מתו 2 
כענשתאריך ההדפסה: מזב55. 


שני חלקי הכותרת הנ"ל יוצריס כותרת כדוגמת הכותרת הבאה: 


דף מס' 256 מתוך 341 תאריך ההדפסה: 25/02/93 


הדפסת מסך 


בזמן העבודה עס וורדמיל, בעריכה או בעת שמוצגת רשימת מסמכיסם, אפשר לעשות הדפטת 
מסך ע"י 205, ע"י הקשה על המקש מ50266 )+מועע (בלוח מקשים רגיל: 5/2:466). אין טעס רב 
לעשות זאת, מפני שאפשר להדפיס מיידית את העמוד שבעריכה, ע"י הקשת 5/29. (ר' סעיף 
הדפסת המסמך שבעריכה, לעיל). 


"צילום" מסכי טקסט: 

קיימת תוכנית אשר "מצלמת" מסכי טקסט, וכותבת אותס במבנה של מסמכי וורדמיל. 
העוסקים בתיעוד תוכנות יכוליסם להשתמש בתוכנית כדי לצלס מסכיס של התוכנה המתועדת, 
ואחר כך לשלבם בקלות במסמכי התיעוד הנכתב בוורדמיל. שס התוכנית הוא סוסמקוא/ץ, היא 
"שוכנת זיכרון" (155), ותופסת כ-36%8 בזיכרון. ניתן לקבלה ע"י פנייה ישירה לחברת 
אינטרסופט. (כל התפריטים במדריך זה צולמו ע"י סוסתק!א/ו). 


מקרו לפקודות מדפסת 


בשימוש רגיל בוורדמיל אפשר לנצל היטב את רוב תכונות המדפסת, אבל בוודאי לא את כולן. 
המקרו'ס של וורדמיל מאפשרים להשיג מהמדפסת תכונות מיוחדות, שכרגיל אי אפשר להשיגן. 


בכל מקוסם במסמך ניתן לשתול זוג תווים ("מקרו"), שבזמן ההדפסה יוחלפו ע"י פקודה 
למדפסת. טכניקה זו מאפשרת, בין השאר: להדפיס תוויס מיוחדיס שוורדמיל אינו יכול 
להדפיסם באופן רגיל; להדפיס על גבי רקע; לעבור לריווח שורות מיוחד; לבחור "דוגמת מללוי" 
עבור אותיות גדולות במדפסות לייזר מסוימות, ועוד. האפקטיס המיוחדים שניתן להשיג 
תלויים, כמובן, במדפסת שבה משתמשים. 
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.ווה 


את ההוראות המיוחדות למדפסת יש לכתוב במסמך וורדמיל אנגלי מיוחד, ששמו זהה לשם 
ה-80086 של המדפסת, וסוגו הוא 'פ'. על מסמך זה להימצא בכונן 0. 


התו הראשון בקוב\ ההוראות המיוחדות הוא תו זיחוי (תו כלשהו), אשר מזהה (במסמך זה) את 
תחילתו של כל מקרו. לכל מקרו יש גם תו כינוי, כגון אות, סיפרה או תו מיוחד כלשהו, הנכתב 
צמוד לתו הזיהוי. אחרי שני התווים הנ"ל נכתבת הפקודה, בשיטת קידוד כדלהלן: 


במקוס כל תו של הפקודה כותבים, בתוך סוגריים, את ערכו הדצימלי בלוח 45011. למשל: 
במקוס 6 כותבים (27), במקוס * כותבים (42), במקוס 6 כותביס (71). 


דוגמח: את פקודת המדפסת: 6*627ת 
כותבים כך: (27()42()99()50()80) 


אס תו הזיהוי הוא '!' ותו הכינוי של המקרו שבדוגמה הוא 'פ', אז הפקודה המלאה תופיע 
בקובצ ההוראות המיוחדות בצורה הבאה: 


!0)27()42()99()50()80( 


אפשר גם לכתוב הערות בהמשך השורה, אס משאירים רווח אחד לפחות; ואז השורה נראית 
כך: 


הדפסת רקע אפור (10)27()42()99()50()8(0 


שיטת הקידוד הנ"ל גוזלת הרבה מקום, וההוראה עשויה להיות ארוכה מאד, כך ששורה בודדת 
עלולה לא להספיק. במקרה כזה ניתן לכתוב את המשך הפקודה בשורות נוספות. הכלל הוא שכל 
שורה שאינה מתחילה בתו הזיהוי ('1' בדוגמה הנ"ל) נחשבת כהמשך של הפקודה הקודמת: 


הדפסת רקע אפור (27()42)מ! 
... (המשך הפקודה הקודמת) (99()50()80) 


שינויים הנעשים בקובץ ההוראות המיוחדות נכנסיס לתוקף רק אחרי החלפת המדפטת הפעילת 
(באמצעות התפריט "נתוני המדפסת"), או אחרי טעינה מחדש של וורדמיל. 
השימוש במקרו נעשה בעזרת הפרמטר "תו קוד-מדפסת", שבתפריט 
תכונות מיוחדות (תפריט משנה של נתוני המסמך). במסמך, במקוס 
שבו רוציס לבצע את ההוראה המיוחדת למדפסת, כותביס את המקרו 
כזוג תוויס: תו קוד-המדפסת כפי שהוגדר בתפריט, ותו תכינוי של 
ההוראה. 


כונות מיוחדות 
סימון אינדקס | 0 
נומחאות: סימון 0 
-*- מס' ראשון 0 
מספור סעיפים? ל 
תו סימון מספור . 
תו קוד-מדפסת | ₪ 
1 לשמירה 
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דוגמה: במקוס שבו רוציס להדפיס את הרקע האפור, יש לכתוב את שני התווים: 'ט6'. 


"תו קוד-המדפסת" יכול להיות כל תו מיוחד, למשל 69, %, א8, !, 4 וכד', אבל אינו יכול להיות 
אות או סיפרה. 


שני תווי המקרו -- תו קוד-המדפסת ותו הכינוי -- חייבים להיות באותה שפה, וכיוון כתיבתם 
לפי השפה. מכאן, אס תרצה לכתוב את פקודת הדפסת הרקע האפור הנ"ל דווקא בעברית, 
מימין לשמאל, תצטרך להגדיר בקובץ ההוראות המיוחדות פקודה נוספת: 


חהדפסת רקע אפור (27()42()99()50()80)א! 


כעת תוכל לכתוב את המקרו כך: 'אַא'. שני התוויס בעברית, והס נכתבים מימין לשמאל ולא 
משמאל לימין. 


אם המקרו מייצג תוויט נדפסים (00088גז8ו01 6|לגזתוזק), יש משמעות לסימון המקרו בפונט או 
בהדגשה (עיבוי, קווקוו). במקריס כאלה חובה לסמן את שני תווי המקרו כאחד באותו פונט 
ובאותן הדגשות. 


והרי שתי דוגמאות של הוראות מיוחדות למדפסת: 


(א) תווים מיוחדים 
בוורדמיל אפשר להדפיס מסגרות ע"י תוויס גרפיים רגילים: 


או ע"י תוויס גרפיים כפולים: 


אפשר גס להשתמש בתוויס רגילים וכפוליס ביחד: 
אך זה אינו נראה טוב... 


םש 


אפשר לשפר זאת ע"י שימוש בתוויס גרפיים מיוחדים: 


השיפור נעשה בעזרת ארבעה תווים מיוחדים, שהגדרותיהס בקובץ המכיל את הפקודות 
המיוחדות למדפסת הן: 


התו > (8)209! 
התו | (4)199! 
התו ן (6)182! 
התו = (2)207! 
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השימוש בהגדרות התוויס נעשה כך (בהנחה ש"תו קוד-המדפסת" הוא 8): [ב===88=====] 


₪4---- +6 


(ב) ריווח השורות 

ריווח השורות במדריך זה הוא 5.33 שורות באינץ', כי "קנה-המידה האנכי" הוא 1/16, ו"ריוות 
השורות" הוא 3 (16/3=5.33). בעזרת תו הבקרה 2% אפשר לעבור ל-8 שורות באינץ' (16/2=8), 
ובעזרת תו הבקרה 4 אפשר לעבור ל-4 שורות באינצ' (16/4=4). מכאן יוצא שבעזרת תוןל 
הבקרה אי אפשר לקבל, במסמך זה, ריווח של 6 שורות באינץ'. אך אפשר לקבל ריווח כזה 
בעזרת פקודה מיוחדת למדפסת: ₪ 8 1 ₪ ₪36 (במדפסת 1/5616 117 או תואמת). 


ההגדרה בקובץ המכיל את הפקודות המיוחדות למדפסת: 

ריווח 6 שורות באינץ' (8)27()38()108()56()67! 
השימוש במסמך הוא ע"י כתיבת המקרו: 88. 
וחרי הקטע דלעיל, מודפס בצפיפות של 6 שורות באינץ': 


ריווח השורות במדריך זה הוא 5.33 שורות באינץ', כי "קנה-המידה האנכי" הוא 1/16, ו"ריוות 
השורות" הוא 3 (16/3=5.33). בעזרת תו הבקרה 2% אפשר לעבור ל-8 שורות באינץ' (16/2=8), 
ובעזרת תו הבקרה 4% אפשר לעבור ל-4 שורות באינצ' (16/4=4). מכאן יוצא שבעזרת תווי 
הבקרה אי אפשר לקבל, במסמך זה, ריווח של 6 שורות באינץ'. אך אפשר לקבל ריווח כזה 
בעזרת פקודה מיוחדת למדפסת: ₪ 8 1 ₪ ₪86 (במדפסת 1.3566 117 או תואמת). 


209 


וורדמיל 5.2 


0 ₪₪₪₪₪₪מש 


200 


פרק 10: מיזוג ומיון 


פרק 10 


מיזוג ומיון 


פרק זה עוסק בשני נושאים קרובים: "מיזוג" ו"מיון". מיזוג הוא תהליך המשלב נתונים שוניס 
למקומות שנועדו לכך במסמך, ויוצר כך מכתבים אחידים, מדבקות, או טפסיס ממולאים. מיון 
היא פעולה המסדרת מחדש את שורות המסמך לפי סדר מספרי או אלפביתי, עולה או יורד. 
הקשר שבין המיזוג לבין המיון מתבטא באפשרות למיין את רשימות התפוצח (שמות וכתובות 
הנמענים, למשל) לפני ביצוע המיזוג. 


מיזוג מהו 


לעתיס צריך לשלוח מכתביס דומיס מאד לנמענים שוניס. המכתביס נבדליס זה מזה בשמות 
המכותבים, בכתובותיהם, ואולי גם בפרטים נוספיס שהס אישיים לכל נמען. 


במקום להכין מכתבים כמספר הנמענים השונים, המיזוג מאפשר לעשות זאת על-ידי כתיבת 
המכתב פעם אחת בלבד, והכנת רשימה נפרדת של הנמענים, הכוללת את הפרטים השוניס 
המיוחדים לכל נמען. המיזוג יוצר סדרה של מכתבים כדוגמת מכתב התבנית הבסיסי, ומחדיר 
בכל אחד מהס את הפרטיס של נמען אחר, מתוך הרשימה. 


תוכנית המיזוג (באנגלית: 6:86 1811), או )תפוק 6 16786א) מאפשרת לשלב באופן אוטומטי 
(אך מבוקר) נתוניס שוניס לתוך מטסמך -- ולקבל סוגי פלט שוניס. הנתוניס נמצאים עפ"י רוב 
בקוב\ (רשימת תפוצה), אך עשוייס גס להיות מוקשיס ע"י המשתמש תוך כדי פעולת המיוג. 
המסמך שלתוכו הנתוניס משולבים נקרא מטמך תבנית. תוצאת פעולת המיזוג היא אוסף של 
מסמכים מושלמים, שכל אחד מהס נוצר ע"י שילוב קבוצת נתוניס אחת לתוך המקומות 
המתאימיס במסמך התבנית. 
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פלט המיזוג יכול להיות מודפס מיידית, מבלי לשמור אותו בתקליט, אך אפשר בהחלט לשמור 
את מסמכי הפלט בתקליט, כך שבסיוס המיזוג ניתן יהיה לערוך אותס, או לשלוח אותס ע"ג 
תקליטון למישהו אחר. 


דוגמח: 
להלן דוגמה של מכתב תבנית, שנשלח מבית-הספר אל תלמידיו, ומבשר להס על הישגיהס 
בבחינות. המקומות במכתב התבנית שיש להחליפם בנתונים מתוך רשימת התלמידים מסומנים 
בכוכביות בדוגמה זו. 


ביח"ס חת:כון העירוני 
"רמת ארזים" 
לכבוד 


*שם* 
*כתובת* 
/ שי גור; 
% * *מל 
מקוס* *מיקוד* רח' החלוצים 210, 
ירושלים, 
89 
4 
היסטוריה כללית+ 
8 
4 


תלמיד*ה* יקר*ה*! 


אני שמחה להודיעך כי עברת בהצלחה את הבחינה 
ב*מקצוע*. הציון שהשגת הוא *ציון*. בשס הנהלת 
בית-הספר וצוות המורים אני מאחלת לך המשך 
הצלחה בבתחינות הנותרות. 


בברכה, 


אורית ירדני, 
סגן מנהל. 


מכתב תבנית 


שירה בן-ארצי* 
רחוב הגנרקיסים 97< 
מבשרת ציון* 
76 
ה* 
מתימטיקה* 

8 

. 

יונתן שרת* 
שזרות הרצל 17* 
ירושלים* 
5 

4 
אזרחות* 
6+ 


רשימת תפוצה 


הפעלת המיטוג על מסמך התבנית ורשימת התפוצה הנ"ל מייצרת שלושה מכתבים נפרדים, שכל 
אחד מהס מתאיס בדיוק לתלמיד אחד המופיע ברשימה. שלושת המכתבים להלן: 
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7-ההה-ה-הההדההדהה-הההההההההההההחהההה-ההההההה-ה=ה-ה=<----.===<===-== = 


לכבוד 


שי גור 
רח' החלוציס 210 
ירושליס 93519 


תלמיד יקר! 


ביה"ס חתיכון העירוני 
"רמת ארזים" 


לכבוד 
שירה בן-ארצי 
רחוב הנרקיסים 97 
מבשרת ציון 90776 


תלמידה יקרה! 


אני שמחה להודיעך כי עברת בהצלחה את הבחינה 
במתימטיקח. הציון שהשגת הוא 88. בשס הנהלת 
בית-הספר וצוות המורים אני מאחלת לך המשך 
הצלחה בבחינות הנותרות. 


ביח"ס חהתיכון העירוני 
"רמת ארזים" 
לכבוד 


יונתן שרת 
שדרות הרצל 17 
ירושלים 94875 


תלמיד יקר! 


אני שמחה להודיעך כי עברת בהצלחה את הבחינה 
באזוחות. הציון שהשגת הוא 76. בשס הנהלת 
בית-הספר וצוות המורים אני מאחלת לך המשך 


ביח"ס חתיכון העירוני 


אני שמחה להודיעך כי עברת בהצלחה את הבחינה 
בהיסטוריח כללית. הציון שהשגת הוא 78. בשס 
הנהלת בית-הספר וצוות המוריס אני מאחלת לך 
המשך הצלחה בבחינות הנותרות. 


"רמת ארזים" 


בברכה, 


אורית ירדני, 
סגן מנהל. 
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הכנות למיזוג: מסמך תבנית, משתנים ונתונים 


לתהליך המילוג נחוצים שני מרכיבים: 


4 מסמך תבנית: מסמך המכיל את הטקסט הקבוע של המכתב (או של החוזה, ההזמנה, הטופס, 
וכד'). במסמך התבנית, בהבדל ממסמך רגיל, כלוליס משתנים. המשתנים מצייניס היכן יש 
לשלב (להחדיר) את הפרטיס שהם "אישייס" לכל עותק של המכתב. 


> נתונים - הפרטים המיוחדיס לכל עותק, שיש לשלבס במקוס המשתנים. הנתוניס יכוליס 
להילקת מקובץ נתונים (המכונה לעתים בשס "רשימת תפוצה"), או להיות מוקשים מלוח 
המקשים תוך כדי פעולת המיזוג (אפשרי גם שילוב של שתי הדרכים). 


בסעיף זה יוסברו מרכיביס אלה, וכן הכלליס להכנתם. 


משתנים: 
משתנה הוא סימון מיוחד למקוס בו יש לשלב נתונים מסוג מסוים (כמו שם, כתובת, תאריך 
וכו'). כל משתנה הוא "מחרוזת תווים" (רצף של תוויס) ללא רווחים, התחומה משני צדדיה 
על-ידי תו תוחם. אורכה המירבי של המחרוזת הוא 30 תווים, ועליה להימצא כולה בשורה אחת. 


התו התותס ניתן לבחירה מתוך הרשימה הבאת: 
ו" 80 % 8 '* + - = 7 | 


הערה: אין להשתמש בשני תוויס תוחמים שוניס בתוך אותו מסמך תבנית. 


דוגמח: במכתב שהובא כדוגמה בסעיף מיזוג מהו דלעיל, הופיעו משתניס אחדיס, עס התו 
התוחם ‏ *': *שס*, *כתובת*, *מקוס*, *מקצוע*, ועוד. 


קיימים ארבעה סוגי משתנים. המשתניס שסוגיהם 3 ו-4 שימושיים בעיקר לצורך מילוי טפסים 
(ר' סעיף מילוי טפסים, להלן). והרי תיאור ארבעת סוגי המשתנים: 


1. משתנים אלפא-נומריים באורך משתנה 
משתנים אלפא-נומריים יוחלפו בתהליך המיזוג בנתוניס העשויים להכיל אותיות, ספרות 
ותוויס אחריס באורך כלשהו: שמות, כתובות וכו'. הפסקה שבה ישולב נתון כזה תסודר 
מחדש באופן אוטומטי, לפי אורך הנתון בפועל. כל המשתניס בדוגמה שלעיל הס באורך 
משתנה, ואפשר לראות את ההבדלים בתוצאת הסידור בכל אחד מעותקי המכתב שבדוגמה. 


משתניס מסוג זה מסומניס כפי שתואר לעיל, ע"י מחרוזת תוויס התחומה משני צדדיה בתו 
תוחם. 
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שה 7-7 


2. משתנים מספריים באווך משתנת 
משתנים אלה מוחלפים בנתוניס שהס מספרים. אס מקישים את הנתוניס מלוח המקשים, 
נתוניס מספריים ייקלטו כאילו נכתבו משמאל לימין (כמו בהקשת מספרים בזמן עריכה). 
הפסקה שבה ישולב נתון כזה תסודר אוטומטית לפי אורך הנתון בפועל. 
משתנים מסוג זה מסומנים ע"י מחרוזת תוויס תחומה כנ"ל, אך התו הראשון במחרוזת צריך 
לחיות הספרה 1. לדוגמה: *1המחיר* 


3. משתנים אלפא-נומריים באורך קבוע 

משתניס אלה מוחלפיס בנתוניס המורכבים מאותיות, ספרות ותוויס אחריס (כמו במס' 1 
לעיל), אך מוקצה להס מספר תוויס קבוע בכל העותקים (מספר השווה למספר התוויס 
שבשס המשתנה במסמך התבנית, כולל התוחמים משני הצדדים). אס מנסיס לשלב נתון 
ארוך יותר, הוא ייקצץ, ואס הנתון קצר יותר, המקוס הנותר יתמלא בתווי מילוי, לפי 
המוגדר בתפריט נתוני עריכה וסידור של מסמך התבנית. 

משתניסם מסוג זה מסומנים ע"י מחרוזת תוויס התחומה משני צדדיה בתו תוחס, אך חתו 
הראשון במחרוזת צריך לחיות הספרת 2. לדוגמה: *2שס-חעיר--*. בדוגמה זו, המשתנה כולל 
2 תווים, ולכן בכל העותקים יוקצו לנתון "שס העיר" 12 תוויס בדיוק. 


4. משתנים מספריים באורך קבוע 
משתנים אלה הס שילוב של שני הסוגים 2 ו-3: משתניס המוחלפים בנתוניס מספריים, 
שמוקצה להס מספר תוויס קבוע. כשמקישים נתונים למשתנים אלה מלוח המקשים, הסמן 
יחכה בצד שמאל, וינוע משמאל לימין. 
משתנים מסוג זה מסומנים ע"י מחרוזת תחומה כנ"ל, אך תחתו הראשון במחרוזת צריך 
להיות הספרה 3. לדוגמה: *3מס'-זהות*. בדוגמה זו, הנתון "מספר זהות" יתפוס תמיד 11 
תוויס בדיוק. אם הנתון מכיל פחות מ-11 תוויס, המקומות הנותרים יתמלאו בתווי המילוי. 


קובץ נתונים: 

קובץ נתוניס הוא מסמך וורדמיל המכיל רשומות של נתונים. הקוב עשוי להיות במקורו פלט של 
תוכנה אחרת (תוכנה לניהול רשימות או בסיס נתוניס, למשל) שיובא לוורדמיל (על יבוא ר' פרק 
6, סעיף יבוא ויצוא |[50). 


רשומח היא קבוצה של נתונים, המאפשרת יצירת עותק אחד בפעולת המיזוג. לכל הרשומות 
אותו מבנה, כלומר חהנתוניס מופיעים באותו סדר. למשל: בדוגמת המכתב לתלמידיס שהובאה 
לעיל, קובץ הנתוניס כולל שלוש רשומות, ובכל רשומה שס התלמיד הוא הנתון הראשון, הכתובת 
היא הנתון השני, המיקוד הוא הנתון הרביעי, והציון הוא הנתון השביעי והאחרון. 


כל רשומה יכולה להכיל עד 127 נתוניס, שכל אחד מהס אינו ארוך מ-40 תוויס. 


בחלק מהרשומות חסריס לעתיס חלק מהנתונים. למשל, שס של שכונה עשוי להופיע בחלק 
מהכתובות, ולא להופיע באחרות. בכל מקום כזה יש לסמן במפורש שהנתון חסר, כדי לשמור על 
אחידות מבנה הרשומות. בדוגמה שלנו, הנתון החמישי ("ה") קייס ברשומה השניה, ואינו קייס 
ברשומה הראשונה והשלישית. סימון חסרונו של הנתון הזה נעשה ע"י כתיבת רווח במקומו. 
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-----]-]-]-]-----ר------------------------------- 0-ה הרלק וי 


לרשומות נתונים עשויים להיות שלושה מבנים שונים: 


1. כל נתון ברשומה נכתב בשורה נפרדת, ובין רשומה לרשומה מפרידה שורת רווח אחת לפחות 
(כמו בדוגמה שלנו). כאשר ברשומה חסר נתון, מצייניס זאת על-ידי שורה נפרדת שבה 
רווחיס בלבד (רווח אחד מספיק). 


2. נתוניס אחדיס נכתבים בשורה אחת, ואז יש להפריד ביניהס על-ידי תו מפריד. את התו 
המפריד אפשר לבחור מתוך רשימת 16 התוויס המופיעיס ברשימת התוויס התוחמים דלעיל. 
אס חסר נתון ברשומה מסוג זה, מצייניס זאת על-ידי שני תוויס מפרידים בזה אחר זה, עס 
או בלי רווחים ביניהס. אס חסרים שני נתוניס רצופים, מציינים זאת על-ידי 3 תוויס 
מפרידים, וכו'. ו 
דוגמח: להלן הרשומות מהדוגמה שבסעיף מיזוג מהו, לפי המבנה השני. 


שי גור|[רח' החלוצים 210[ירושלים|93519| |היסטוריה כללית |78|+ 
שירה בן-ארצי |רחוב הנרקיסים 97|מבשרת ציון [90776|ה|מתימטיקה [88|; 
יונתן שרת|[שדרות הרצל 17|ירושלים |94875| |אזרחות |76|+ 


3 הרשומה משתרעת על פני שורות אחדות, ובכל שורה "ארוזים" כמה נתונים. במקרה זה יש 
לסיים כל שורה בתו סוף-פסקה (*), ללא תו מפריד, ואת השורה האחרוגנה ברשומה 
מסיימים בתו המפריד, ואחריו סוף-פסקה. דוגמת: 


שי גור|רח' החלוצים 210|ירושלים, 

9 [היפטוריה כללית|[78|; 

שירה בן-ארצי [רחוב הנרקיסים 97|מבשרת ציון; 
6 ה [מתימטיקה |[88| + 

יונתן שרת[שדרות הרצל 17|ירושלים; 

5 |אזרחות [76|, 


הערת: במבנה כזה אפשר (וכדאי) לרווח את הרשומות, ע"י שורת רווח בין כל שתי רשומות. 


מבנה מסמך התבנית: 

מסמך התבנית הוא מסמך וורדמיל, הבנוי משני חלקים: חלק "א" כולל רשימת משתנים, וחלק 
"ב" מכיל את הטקסט עצמו, עס משתנים במקומות שבהם יש לשלב נתוניס. יש להפריד בין שני 
החלקים על-ידי תו הבקרה 2%+. רק חלק "ב" של מסמך התבנית הוא "המכתב הבסיסי" לצורך 


הכנת העותקיס השונים. חלק "א" משמש להנחית תהליך המיזוג עצמו, ואינו מופיע בעותקים 
המודפסיס. 


חלק "א" של מסמך התבנית: 


חלק "א" של מסמך התבנית קושר בין קובץ הנתוניס לבין המשתניס שבחלק "ב" של מסמך 
התבנית. הוא משמש מעין "מקרא" לקובץ חנתונים, עבור מסמך התבנית הנוכחי. 
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בר 


חלק "א" הוא רשימת משתנים, המתאימה למבנה הרשומה בקובץ הנתונים: המשתנה הראשון 
כאן מתאים לנתון הראשון ברשומת הנתונים, המשתנה השני כאן מתאים לנתון השני, וכן 
הלאה. כל משתנה מופיע בשורה נפרדת. מספר השורות בחלק "א" צריך איפוא להיות שווה 
למספר הנתוניס ברשומה בקובצ הנתונים. 

הערה: יש אפשרות להפעיל את המיזוג גס ללא קובץ נתונים, על-ידי הקשת הנתונים מלוח 
המקשים (ר' סעיף הפעלת המיזוג, להלן). גס במקרה זה חייב מסמך התבנית להכיל חלק "א", 
והוא יכיל אז לפחות שורה אחת עס משתנה כלשהו (אשר יכול להופיע בחלק "ב" או שלא 
להופיע). 

כל שורה בחלק "א" חייבת להתחיל על המסך בטור מס" 1, וחייבת להסתייס בסוף-פיסקה. התו 
הראשון בכל שורה חייב להיות התו התוחם. 

בחלק מהשורות אפשר לרשוס שני תוויס תוחמים רצופים, במקוס שס משתנה. זהו "מציין 
דילוג". פירוש הדבר שבתהליך המיזוג של קובץ הנתוניס עס מסמך התבנית הנוכחי, מדלגים 
תמיד על הנתון המופיע במקוס זה. (אין זה הכרחי להשתמש במצייני דילוג. גס אס כותבים את 
שם המשתנה, לא ייעשה בו כל שימוש אס אינו מופיע בחלק "ב".) 


בשורה של משתנה עשוי להופיע גם תנאי או שילוב של תנאים. על תנאים למיזוג בסעיף הבא. 


משתנה עשוי להופיע גם עס עוך קבוע, המשמש במיטוג ללא קובץ נתוניס. ערך קבוע רושמים כך 
(דוגמה): ‏ 6סחורחא8 =אבקת כביסה, 


חלק "ב" של מסמך התבנית: 

חלק "ב" ערוך ככל מסמך רגיל, ויכול להכיל גם את כל סוגי-האות, תווי הבקרה, ההדגשות וכו'. 

בחלק זה מופיעיס שמות משתניס במקומות שיש להחליפס בנתונים: 

= כל משתנה עשוי להופיע פעמיס אחדות בחלק "ב"; 

* בחלק "ב" אין הכרת להשתמש בכל המשתנים שהופיעו בחלק "א", או אפילו באחד מהם. 

כאשר מתבצע מיזוג עס קוב נתונים: 

* כל משתנה בחלק "ב" המופיע גם בחלק "א", מוחלף בתהליך המיזוג בנתון מקובץ הנתונים, 
המתאים למשתנה זה לפי ה"מקרא" של חלק "א" (ר' לעיל); 

* משתנה בחלק "ב" שאינו מופיע בחלק "א", יוחלף בנתון שיוקש מלוח המקשים. 


כאשר מתבצע מיזוג ללא קובץ נתונים: 
= כל משתנה המופיע בחלק "ב" יוחלף בנתון שיוקש מלוח המקשים, אלא אם כן הוא מופיע גם 
בחלק "א" עס עוך קבוע. במקרה זה המשתנה יוחלף בערך הקבוע. 


להלן מוצג מסמך חתבנית של הדוגמה שהובאה בתחילת הפרק, כפי שהוא נראה בעריכה. 


הערח: בסוף חלק "ב" של מסמך התבנית מופיע תו הבקרה 2%;, הנמצא כאן כדי לוודא שכל 
עותק של מכתב הפלט יודפס בדף נפרד. 
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חלק "א" 


חלק "ב" 


*שם ** 
*כתובת** 
*מקום** 
*מיקוד** 
*ך * 
*מקצוע** 
*אציון*, 
%, 
ביה"ס התיכון העירוני; 
"רמת ארזים"* 
לכבוד, 
+ 
*שם** 
*כתובת** 
*מקום* *מיקוד** 
. 
4 
תלמיד*ה* יקר*ה*!, 
4 
אני שמחה להודיעך כי עברת בהצלחה את הבחינה 
ב*מקצוע*. הציון שהשגת הוא *ציון*. בשם הנהלת 
בית-הספר וצוות המורים אני מאחלת לך המשך 
הצלחה בבחינות הנותרות.+ 
4 
בברכה,+ 
. 
אורית ירדני,+ 
סגן מנהל., 
%; 


מסמך התבנית של הדוגמה שבתחילת הפרק 


מיזוג מותנה 


:אוו הווו''''' 


נניח שהנהלת בית הספר מעוניינת לשלוח לתלמידים שהשתתפו בבחינות הודעות על הישגיהס 
בבתינות, כבדוגמה הקודמת; אבל, שלא כבדוגמה הנ"ל, קובצ הנתוניס שממנו נשאבים שמות 
וכתובות התלמידים, הבחינות שעברו והציונים שהשיגו -- כולל גס רשומות של תלמידים שלא 


עברו את הבחינות בהצלחה: 
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ה א בה שב .קש הב ה 


שי גור|רח' החלוצים 210|ירושלים|93519| [היסטוריה כללית|78|; 
יואב גדליהו|שד' בן-צבי 199|ירושלים|90403| |כימיה|40|; 

שירה בן-ארצי|רחוב הנרקיסים 97|מבשרת ציון |90776|ה|מתימטיקה |88|< 
אופיר כרמי|מעלות הרקיע 16|מעלה אדומים|91444| |אנגלית|45|; 
יונתן שרת|שדרות הרצל 17|ירושלים|94875| |אזרחות|76|+ 


אס נרצה לייצר מכתבים כנ"ל רק עבור התלמידים שהצליחו בבחינות, ברור שנצטרך להתנות 
תנאי על פעולת המיזוג: ליצור עותק של המכתב רק בתנאי שהציון גדול מ-55 (למשל). אם הציון 
קטן מזה, לדלג על הרשומה. 


את התנאים מצייניס בחלק "א" של מסמך התבנית. בדוגמה שלנו, התנאי ייראה כך: 


*שם ** 
*כתובת** 
*מקום** 
*מ ר ק ו ד *>ן, 
*ה * 
*מקצוע** 
*ציון*%>55, 
(הערה: הסיבה לסימן '' המופיע בשורה האחרונה תתברר בהמשך הסעיף). 


אפשר, כמובן, להתנות יותר מתנאי אחד. נניח שסף ה"הצלחה בבתינה" שונה מבחינה לבחינה. 
לגבי הבחינה באנגלית, למשל הסף הוא 55, אך לגבי הבחינה באזרחות הסף הוא 65. במקרה 
כזה אפשר להתנות כך: 


*שם** 

*כתובת** 
*מקום** 
*מיקוך** 

*אה* 
*מקצוע*=אזרחות< 
*ציון*%>64, 


כלומר: יש לייצר עותק של המכתב רק אס המקצוע הוא אזרחות, והציון גדול מ-64. 


אחרי הדפסת המכתבים לתלמידים שהצליחו בבחינה באזרתות, אפשר להיכנס למסמך התבנית, 
ולשנות בו את שני המשתנים הנ"ל, כך: 


*מקצוע*-אנגלית; 
*ציון*%>54, 


ולהדפיס את המכתבים לכל התלמידים שהצליחו בבחינה באנגלית. 
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תנאי מיזוג: 
כל תנאי מיזוג מכיל שלושה רכיבים: 

= משתנה; 

= סימן השוואה (61910ק0); 

* ערך להשוואה. 

יש לרשוס את שלושת הרכיביס בשורה אחת ללא רוותים. בדוגמה האחרונה, המשתנה הוא 


*ציון*, סימן ההשוואה הוא '%> ' ("גדול מ-"), והערך להשוואה הוא 54. 


קיימיס שישה "סימני השוואה" של נתונים אלפא-נומריים, ועוד שישה סימני השוואה של נתונים 
מספריים. 


להלן טבלת סימני ההשוואח האלפא-נומריים: 


במסמך תבנית עברי במסמך תבנית אנגלי 
חתנאי סימן-ההשוואת 0 00 


שווה 1 


לא שווה 1 זסצן 
גדול ב 
גדול או שווה ז0 168107 
קטן 8 
קטן או שווה 1 0 1/6588 


> ההשוואה (בין ערך התנאי לבין הנתון בקובצ) נערכת בכיוון של שפת הנתון בקובץ. לדוגמה, 
אס הנתון שבקובף כתוב אנגלית, אז ההשוואה נערכת משמאל לימין, אפילו אס ערך התנאי 
כתוב עברית. כמובן שבדרך כלל יהיו הערך שבקוב וערך התנאי כתוביס באותה שפה. 


4 ההשוואה נערכת לפי הסדר המילוני (כמו במדריכי הטלפון): ראשית מושווה האורך המשותף: 
'את' > 'אמא' (כי 'ת' גדול מ-'מ'); 'שמש' > 'שמפניח' (כי 'ש' גדול מ-'פ'). אם יש שוויון 
בהשוואת האורך המשותף -- הארוך יותר נחשב גדול יותר: 'שמשיח' > 'שמשי'; 'סלט' > 
'סל'. 

4 "נתון חסר" (ר' תת-סעיף קובץ נתונים, לעיל) נחשב בעל אורך 0, ולא משנה כמה רווחיס 

(אס בכלל) מייצגיס אותו. אס משוויס שני ערכים בעלי אורך 0 מקבלים תוצאת שוויון. אך 
אס לאחד הערכים אורך 0, ולשני אורך גדול מאפס, אז השני חוא הגדול מבין השניים. 


+ לא מומלץ להשתמש בסימני ההשוואה האלפא-נומרייס כדי לערוך השוואות בין ערכים 
מספריים; לשם כך קיימיס סימני ההשוואה המספריים, 


דוגמאות: 
*מקום*=ירושלים (ישתתפו במיזוג רק התלמידים המתגוררים בירושלים); 
*שם*<י (ישתתפו במיזוג רק התלמידיס ששמותיהס מתחילים באותיות א-0). 
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השיבכב בב ו 


פרק 10: מיזוג ומיון 
יוו וו וו ור ור בר 


לחלן טבלת סימני ההשוואח המטפריים: 


במסמך תבנית עברי במסמך תבנית אנגלי 
התנאי סימן-ההשוואת 0 מ 


שווה = =% 1 
לא שווה % = =/% [טות זסא 
גדול %> <% 0 
גדול או שווה %= =<% 0 10807 
קטן %< >% 8 
קטן או שווה %<= - 1 זס 1/0858 


4 ההשוואה (בין ערך התנאי לבין הנתוניס בקוב\) נערכת תמיד משמאל לימין. 


> המספר הארוך יותר נחשב תמיד לגדול יותר. לכן 001 נחשב גדול מ-30; 14.55 גדול מ-14.9. 
על-כן, יש להקפיד שנתוניס מספריים יהיו בעלי אורך אחיד. אם חלק מהמספרים כולליס 
נקודה עשרונית, יש להקפיד שכולם ייכתבו עס נקודה עשרונית, ובמבנה אחיד. למשל: 
5, 230.00, 050.30, 010.00. 


תנאים מורכבים: 
עד כה ראינו דוגמאות של תנאים פשוטים בלבד. תנאי המיזוג עשויים להיות מורכבים מכמה 
תנאים פשוטים, אשר קשוריס בעזרת הקשרים "או" (08), "וגסם" (פא). 


4 "או" מסמנים על-ידי התו ' | ' (8ת5 עס \'). 
דוגמת: *שם*<י |>=מ 
תנאי זה נקרא כך: "השס קטן מ-'י', או גדול או שווח ל-'מ'". כלומר, המיזוג ידלג על כל 
השמות המתחיליס באותיות ל - ל. 


4 "וגם" מסמניס על-ידי כתיבת שני חלקי התנאי בשורות נפרדות. 
דוגמת: *שם *>=ו 


****<ן 
בשורה השניה יש למלא את החלק שמתחת לשם המשתנה בתו התוחם (* בדוגמה הנ"ל), 
בדיוק באותו אורך. 
התנאי הנ"ל נקרא כך: "השם גדול או שווה ל-'י', וגם קטן מ-'מ'". כלומר, המיזוג יפעול 
דווקא על השמות המתחילים באותיות י - ל, וידלג על כל שאר השמות. 


דוגמח נוספת: *שם *<י | >= 
****/=דוד 
כלומר, השס מתחיל באותיות א-ט או מ-ת, אבל אינו 'דוד'. 
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וורדמיל 5.2 


הפעלת המיזוג 


לפני שניגשיס להפעיל את המיטוג, יש להכין מסמך תבנית, וכן קובץ נתונים. אפשר לבצע מיזוג 
גם ללא קובץ נתוניס, ואז כל משתנה מוחלף בנתון המוקש מלות המקשים. 


מיזוג ומילוי טפסים 
מסמך תבנית/טופס/מדבקה הצלחה 
שם קובץ הנתונים חלמידים 
התו המפריד בין נתונים | 
על כמה רשומות לדלג ? 0 
האם לייצר פלט להדפסה? ל 
שם קובץ הפלט לעריכה מכתבים 
כמה מסמכים/מדבקות בפלט 1000 
1ע להתחלת הפעולה 


מסמך התבנית חייב להימצא בכונן העבודה (הכונן 
הראשי, או כל כונן אחר). קוב הנתונים יכול להימצא 
בכונן העבודה או בכונן הספרייה. כאשר הקבצים הנ"ל 
מוכנים, אפשר לפעיל את המיסוג. בחר "מיזוג ומדבקות" 
בתפריט הראשי, ויופיע התפריט מיזוג ומילוי טפסים. 
מופיעים בו הנתוניס שהוקשו בפעס הקודמת, ועתה 
אפשר לשנותס. 


= מסמך תבנית/טופס/מדבקה: כאן יש לרשוס את שס מסמך התבנית (מסמך תבנית עשוי לתאר 
מבנה של טופס או של מדבקה). 


* שס קובץ הנתונים: כאן יש לרשוס את שס קובצ הנתוניס (שס של מסמך וורדמיל). אס צריך 
להשתמש בקובצ נתוניס שנוצר ע"י תוכנה אחרת, יש לייבא אותו קודם לוורדמיל. אס לא 
משתמשיס בקובצ נתוניס, משאיריס כאן ריק. 


* התו המפריד בין נתונים: כאן רושמיס את התו המפריד בין נתונים בקובץ הנתונים. אס כל 
נתון רשוס בשורה נפרדת, או שאין כלל קובץ נתונים, משאיריס כאן ריק. 


* על כמה רשומות לדלג: אפשר שהמיזוג לא יתתיל מתחילת קובץ הנתונים, אלא מרשומה 
כלשהי בהמשך. כאן מציינים על כמה רשומות ראשונות בקובץ לדלג, לפני התחלת המיטוג 
עצמו. כך אפשר לבצע את המיזוג בחלקים. כלומר, בכל פעס מבצעים מיזוג עס "מנה" נוספת 
של נתוניס בקובצ הנתונים. התחלת ה"מנה" נקבעת ע"י נתון זה, וסופה ע"י הפסקת המיטוג 
במקוס הרצוי (ר' להלן). 


* האם לייצר פלט לחדפסה: מחליפים בין 'כן' ל-'לא' ע"י הקשת ש66מע. אם רשוס כאן 'כן', אז 
לאחר הקשת 10/ בתפריט זה, יופיע התפריט הדפסת מסמכים (ר' פרק 5, סעיף הדפסת 
אוסף מסמכים) -- ובו יש לבחור את ערכי הפרמטריס הרצוייס (מספר העותקים, סוג הפלט 
וכו'). אס רשוס כאן 'לא', פלט המיזוג ייכתב לקובץ, כמצוין בשורה הבאה בתפריט. 


* שם קובץ הפלט לעריכה: אם פלט המיזוג אינו מודפס הוא חייב להיכתב לקובץ, ואס הוא כן 
מודפס הוא יכול להיכתב לקובץ בנוסף על הדפסתו. אפשר להשתמש בקובף הפלט לעריכה 
נוספת לפני ההדפסה, ולצרכיס אחרים. 


* כמה מסמכים/מדבקות בפלט: הערך שיש לכתוב כאן תלוי באופי המיזוג, כדלקמן: 

4 ביצירת קובץ פלט --- מספר העותקים שיכיל קוב הפלט. העותקים ייווצרו על-פי הרשומות 
האחרונות של קוב הנתוניס. למשל: אס רושמיס כאן 100, קובצ הפלט יכיל את 100 
העותקים הנוצריס ע"י מיזוג 100 הרשומות האחרונות בקובץ הנתונים. לכן צריך לכתוב 
כאן מספר גדול מאד אס רוציס שהקובצ יכיל עותקי פלט עבור כל הרשומות. 
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וווללווכיט ישיד ריר" 


פרק 10: מיזוג ומיון 


שש 00-ה 


4 כאשר המיזוג מדפיס בלבד -- המיטוג וההדפסה יבוצעו במחזורים: אם, למשל, הערך 
הכתוב כאן הוא 20, ימוזגו 20 עותקיס ואצ יודפסו, אח"כ ימוזגו עוד 20 עותקים ויודפסו, 
וכן הלאה. למספר הנקבע כאן יש השפעה על מהירות תהליך המיזוג וההדפסה. אם 
המדפסת גומרת להדפיס "מנה" כזו לפני שתוכנית המיזוג גומרת להכין את המנה הבאה 
--- אפשר להגדיל את המספר, וכך להגדיל את יעילות התהליך. אך אס התוכנית סיימה 
להכין מנה נוספת לפני שהמנה הקודמת הודפסה במלואה -- כדאי להקטין את המספר. 


4 בהדפסת מדבקות -- תלוי אס משתמשיס במדפסת לייזר או לא. אס משתמשים בנייר 
מדבקות רציף, במדפסת מטריצה, יש לרשוס את מספר המדבקות לרוחב הדף (דוגמה: 3), 
או כפולה של מספר זה (דוגמה: 60). כאשר משתמשיס במדפסת לייזר, יש לרשוס כאן את 
מספר המדבקות הנכנסות בדף שלם, פחות המדבקות שבשתי שורות (כי התוכנית לא 
תשתמש בשורת המדבקות העליונה והתחתונה), או כפולה של מספר זה. דוגמת: ישנן 3 
מדבקות בשורה, ובדף יש 12 שורות. צריך אז לכתוב כאן: 30, או 60, או 90 וכד' (ר' סעיף 
הדפסת מדבקות, להלן). 


המיזוג בפעולה: 

המיזוג מתחיל מיד לאחר הקשת 10 בתפריט הנ"ל, ומתבצע לפי הסדר המתואר להלן. ראשית 
נבדקים תקינות הנתוניס בתפריט, ותקינות מסמך השלד. אם נמצאת שגיאה, מופיעה הודעת 
טעות הפעלה, בצירוף מספר השגיאה. אפשר אז לקבל הטבר על מהות השגיאה בהקשה על 1ע. 
בכל מקרה, יש להקיש ₪5, לתקן את הטעון תיקון, ולהפעיל את המיזוג מחדש. 


להלן פירוט הטעויות העלולות להופיע, ומספריהן: 


9. המסמך איננו נמצא. (הערה זו מת*יחסת למסמך התבנית). 

1. חסר תו הבקרה 5% בין חלק 'א' לחלק 'ב'. 

2. אין חלק 'א' (המסמך מתחיל ב-54). 

3. התו הראשון בחלק 'א' אינו תוחם חוקי. 

4. משתנה הרשום בחלק 'א' אינו תחום היטב. 

5. משתנה מכיל רווח. 

6. בחלק 'א" אין בכלל משתנים, או שיש, אך מספרם עולה על 127. 

7. קיים כבר קובץ פלט בעל שם כזה. (מתייחס לפרמטר "שס קוב\ הפלט לעריכה"). 


אס התפריט והקבצים עובריס את הבדיקות הנ"ל בשלוס, מתחיל תהליך המיזוג עצמו: 


1 
.2 


3 
.4 


נקראת רשומה אחת של קוב הנתונים; 

הנתוניס משתלביס במסמך השלד ליצירת עותק אחד -- פעולה הנראית על המטך תוך כדי 
ביצועה; 

העותק הממוזג נכתב לקוב> פלט זמני; 

שלושת השלביס הראשונים מבוצעיס שוב ושוב באופן מחזורי. תהליך זה נמשך עד שמספר 
העותקיס בקוב הפלט הזמני מגיע למספר הרשוס בשורה "כמה מסמכים/מדבקות בפלט"; 
קובץ הפלט הזמני נסגר; 
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היוור 


וורדמיל 5.2 


6. אס התבקש פלט הדפסה --- הקוב הזמני מודפס; 

7. אס התבקש קוב\ פלט לעריכה -- הקובץ הזמני מקבל את השס שניתן לקובץ הפלט. אחרת 
-- הקובץ הזמני נמחק; 

8 אס המיטוג עדיין לא נגמר, נפתח קוב זמני חדש, עבור ה"מנה" הבאה. 


פעולת מיזוג הנתונים לכל עותק נראית על המסך. באותה עת, בשורה העליונה של המסך 
מופיעים: שס קובץ הנתונים, שס מסמך התבנית, ומספרה הסידורי של הרשומה הממוזגת 
באותה עת. 


כל משתנח מואר כאשר מגיע תורו להיות מוחלף: 


4 החלפה אוטומטית: משתנה המופיע בחלק 'ב', אשר שמו נמצא גס בחלק 'א', מוחלף 
אוטומטית בכל אחד משני המצבים הבאים: 


* אס במיזוג משתתף קוב נתוניס, המשתנה בחלק 'א' קובע קשר עס נתון בקובץ, ואותו 
משתנה שבחלק 'ב' מוחלף על ידי נתון זה. 


* אס במיטוג לא משתתף קוב נתוניס, ושס המשתנה בתלק 'א' מופיע בייחד עם ערך 
(לדוגמה: *מקוס*= ירושליס), אז המשתנה בחלק 'ב' מוחלף ע"י הערך הכתוב בחלק 'א'. 


4 החלפה ידנית: התוכנית מבקשת מהמשתמש להקיש ערך להחלפה בכל אחד משני המצביס 
הבאיס: 
* במיזוג לא משתתף קובץ נתוניס. 


* במיזוג משתתף קובצ נתונים, אבל המשתנה בחלק 'ב' אינו נמצא ברשימת המשתנים 
שבחלק 'א'. 


בהחלפה ידנית ניתן להקיש את הנתון (-+66תע, או להקיש ₪66 בלבד, אס רוציס להחליף 
את המשתנה ב"לא כלוס". | 


אס מסמך התבנית מכיל שורה שיש בה משתנים בלבד (ואולי סימני פיסוק), ובמהלך המיטוג של 
רשומה מסוימת חסרים כל הנתונים לשורה זו, השורה כולה תבוטל בעותק הנוצר. 


דוגמת: *שם * 
*כתובת * 
*מקום* *מיקוד* 


בכל המקריס שהמיקוד חסר, השורה האחרונה תכיל את שס המקוס (העיר) בלבד. אך אס 
הכתובת תהיה חסרה, אז כל השורה האמצעית תיעלם, ותישארנה רק שתי שורות. 
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פרק 10: מיזוג ומיון 


וו 22 


סיום המיזוג: 
פעולת המיזוג מסתיימת באחד משלושה מצבים: 


4 סיום טבעי: התוכנית הגיעה לסופו של קובץ הנתונים; 


4 סיום יזום: הקשת 8:6 מפסיקה מיידית את פעולת המיסוג. זו היא גס הדרך חיחידה לסיים 
את הפעולה כשהמיזוג נעשה ללא קוב נתוניס; 


4 טיום מאולץ: אין די מקוס בתקליט שבו נכתב הפלט. במקרה זה, הפלט יכלול את כל 
העותקים שנוצרו עד אז, והתוכנית תעצור, עס הודעה מתאימה. 


בתוס המיזוג (בכל אחת מהדרכים) אפשר לראות על המסך את מספר הרשומה האחרונה 


שמוזגה, ואת מספר העמודיס הנכלליס בקובץ הפלט. מידע זה עשוי להיות שימושי אס רוציס 
להמשיך את המיזוג מהמקום בו הופסק. 


הדפסת מדבקות 


אחד היישומים העיקריים של המיזוג הוא הדפסת מדבקות, בדרך כלל מדבקות של כתובות. 
האפשרות להדפיס מדבקות, וכן שיטת הביצוע, תלויות במידה רבה במדפסת. הדבר אפשרי 
במדפסות לייזר, ובמדפסות המדפיסות על נייר רציף ומסוגלות להזיז את הנייר אחורנית (לפחות 
כמה שורות, כגובה מדבקה). אם המדפסת אינה מסוגלת להזיז את הנייר אחורנית בכלל, לא 
מומל\ להשתמש בה להדפסת מדבקות, אבל אפשר להדפיס עליה טור מדבקות יחיד. 


המבנה (צורת ההדפסה) של מדבקה אחת מוגדר במסמך התבנית. מבנה מסמך התבנית 
להדפסת מדבקות במדפסת לייזר שונה מעט מזה הדרוש להדפסת מדבקות במדפסת מטריצה; 
להלן תיאור מפורט של מסמכי התבנית בשני המקרים. 


מדבקות במדפסת לייזר: 

* תפריט נתוני אורך: 
אורך דף חנייו: האורך הכולל של דף המדבקות כולו (דוגמה: 297, לדף 44). 
חשוליים מלמעלח: יש לכתוב כאן מספר מילימטרים, כך שראש ההדפסה יירד עד שורת 
המדבקות השניה. (שתי שורות של מדבקות, העליונה והתחתונה, תתבזבזנת). 


* תפריט נתוני רוחב: 
רוחב דף הנייר, רוחב ההדפסה, מספר חטורים בעמוד, חרווח בין הטורים: צריך למלא את 
הנתונים בתפריט זה כמו להדפסה רב-טורית (מספר הטורים כמספר טורי המדבקות בדף). 
לפרטים מלאים ר' פרק 7, סעיף טורים. בדוגמה שלהלן מובא הסבר מפורט. 
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* תפריט מיזוג ומילוי טפסים: 
כמה מסמכים/מדבקות בפלט: מספר המדבקות בדף (פחות מספר המדבקות בשתי שורות, כי 
השורה העליונה והשורה התחתונה מתבטבזות, כאמור לעיל), או כפולה של מספר זה. 


*= מסמך התבנית: 
חלק "ב" של מסמך התבנית צריך להתחיל בתו הבקרה 54< (אחרי ה-5%+ המפריד בין שני 
החלקים), ולהסתיים בתו הבקרה 8%<. מידת גובה ההדפסה של השורות שבין שני תווי 
הבקרה הנ"ל צריך להיות שווה בדיוק לגובה מדבקה, כלומר המרחק שבין ראש מדבקה אחת 
עד לראש המדבקה שמתחתיה. (על מדידת גובה הדפסה ר' פרק 9, סעיף מדידה אנכית). 


דוגמה: הדפסת מדבקות במדפסת לייזר: 

ברשותנו דפי מדבקות בגודל "קוורטו", ובהם 11 
שורות ושלושה טורים של מדבקות. נוכל להדפיס רק 
7 מדבקות בכל דף, ולא 33, כי לא נצליח להדפיס 
את שתי שורות המדבקות העליונה והתחתונה. לכן 
ערך הפרמטר "כמה מסמכיס/מדבקות בפלט" הוא 
7. הגובה של כל מדבקה הוא "1 (כ-25 מ"מ: אפשר 
למצוא מידה זו ע"י מדידה בעזרת סרגל, או לחשב אותה, כתוצאת חילוק גובה דף קוורטו 
במספר השורות (279+11=25). לכן, בהכנת מסמך התבנית יש להקפיד שגובה הטקסט יהיה 
5 מ"מ. אס אינו יוצא בדיוק כך, אפשר להכניס רווחים נוספים בין השורות (לשס כך ניתן 
להשתמש בפקודת הבקרה 6*+מ; ר' פרק 9, סעיף שליטה על מיקום ראש המדפסת). 


והרי מסמך התבנית להדפסת המדבקה. משמאל תפריטי נתוני אורך ורוחב של מסמך זה: 


יזוג ומילוי טפסים 
מסמך תבנית/טופס/מדבקה כתובות 
שם קובץ הנתונים חלמידים 
התו המפריד בין נתונים 
על כמה רשומות לדלג? 
האם לייצר פלט להזפסה? 
שם קובץ הפלט לעריכה 
כמה מסמכים/מדבקות בפלט 
0 להתחלת הפעולה 


נתוני אורך 
(היחיזות ב-מם"מ) 
אורך דף הנייר 279 


*שם *< השוליים - 
מלמעלה 10 
*כתובת** 

ה מלמטה 0 
*מקום*< כותרות עליונות 0 
*מיקוד** כותרות תחתונות 0 

מספור העמודים . 
6% קנה-מידה אנכי "1/12 
4 ריווח השורות 2 

מספר השורות בדף . 
לכבוד, 0 לשמירה 
4 

נתוני רוחב 

*שם*< (היחידות ב-מ"מ) 
*כתובת** רוחב זף הנייר | 216 

רוחב ההדפסה 14 
4 שוליים פנימיים | 15 
*מקום* *מיקוד*;* שוליים חיצוניים 7 

מס' הטורים בעמוד 3 
8% הרווח בין הטורים 22 

איזון שורות? ל 

קנה-מידה אפקי 1"510 


גא לשמירה 
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הפרט המעניין בתפריט נתוני אורך הוא שערך "השוליים מלמעלה" הוא 10 מ"מ (ולא 25). 
הסיבה לכך היא שבמדפסת לייזר ראש ההדפסה מתתיל ממילא להדפיס מעט נמוך יותר 
מראש הדף; לו כתבנו 25 היינו מפסידיס יותר משורה אחת של מדבקות. הניסיון הראה ש-10 
הוא הערך הנכון, כלומר הערך שהביא את ראש ההדפסה לתחילת שורת המדבקות השניה. 


כאמור, את התפריט נתוני רוחב יש למלא כמו עבור הדפסה רב-טורית רגילה: "מס' הטוריס 
בעמוד" הוא 3, כמספר טורי המדבקות; רוחב ההדפסה על כל מדבקה לחוד הוא 50 מ"מ, 
ולכן "הרווח בין הטורים" הוא 22 מ"מ (כי בסה"כ רוחב המדבקה הוא 72=216+3 מ"מ); 
על-כן "רוחב ההדפסה" הוא 194 (שלוש מדבקות א 50 + שני רווחיס בין מדבקות א 22). ערך 
"השוליים הפנימייס" הוא 15 מ"מ כדי שההדפסה לא תהיה צמודה מדי לשולי המדבקה. 


מדבקות במדפסת מטריצה: 

* תפריט נתוני רוחב: 
רוחב דף חנייר, רוחב ההדפסה, מספר חטורים בעמוד, הרוות בין הטורים: צריך למלא את 
הנתוניס בתפריט זה כמו עבור הדפסת מדבקות במדפסת לייזר (ר' דוגמה והסברים לעיל). 
הערה: אס המדפסת אינה מסוגלת להחזיר את הנייר לאחור, ערכו של "מס' הטוריס בעמוד" 
צריך להיות 1, ובהתאם לכך "רוחב ההדפסה" יהיה כרוחב ההדפסה של מדבקה יחידה. 


* תפריט נתוני אורך: 
אורך דף חנייר: | גובהה של מדבקה אחת (המרחק בין ראש מדבקה אחת לראש המדבקה 
שמתחתיה). אס הערך במילימטריס הוא מספר לא שלם, יש לעגל אותו למספר השלס הבא 
(בדוגמה הנ"ל: יש לרשוס את הערך 26, במקוס 25.4). 
חשוליים מלמעלה: 0 (אפס). 


* תפריט מיזוג ומילוי טפסים: 
במח מסמכים/מדבקות בפלט: לפחות כמספר טורי המדבקות לרוחב הדף (בדוגמה הנ"ל: 43), 
אבל רצוי לרשוס מספר גדול שהינו כפולה שלמה של המספר הנ"ל (21, או 60 וכד'). הערך 
הנכתב כאן הוא גודל "המנה" העוברת את תהליך המיזוג וההדפסה; ככל שהמספר גדול יותר, 
יש סיכוי שייעשה ניצול טוב יותר של מהירות המדפסת, אך זאת רק עד גבול מסוים. כדאי 
להתחיל במספר השווה למספר המדבקות בדף, ולראות כיצד עובדת המדפסת: אס היא 
נעצרת ומתכה למיזוג של המנה הבאה, כדאי להגדיל את גודל המנה. אס המדפסת עובדת 
ללא הפסקה, אין מה לשפר. 


העות: ייתכן שלאחר הדפסת כל "מנה" תצא שורת מדבקות אחת ריקה (3 מדבקות, בדוגמה 
דלעיל). זו עשויה להיות סיבה טובה להגדיל את גודל המנה, כדי להקטין את הבזבוז. 


* מסמך התבנית: 
חלק "ב" של מסמך התבנית מתאר מבנה של מדבקה אחת, ומסתיים בתו הבקרה 6%;. 


הערות: 
4 שלא כבמקרה של מדפסת לייזר, אין צורך בתווי הבקרה 24< (-54*; 
> גובה הטקסט המודפס במדבקה חייב להיות קטן מגובה המדבקה, או לכל היותר שווה לו. 
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הכנת קובצי נתונים ע"י מיזוג 


ניתן להכין קובצי נתונים ע"י יבוא ו/או עריכת בוורדמיל, אך ניתן לחכינס גם ע"י תוכנית 
המיזוג עצמה: 

4 ניתן להכין קוב נתוניס חדש, שכל נתוניו מתקבליס מלוח המקשים; 

4 ניתן להכין קובצ נתוניס חדש, אשר "נגזר" מקובץ נתוניס קייס; 

> ניתן להכין קוב נתוניס חדש, שנתוניו מתקבליס בתלקס מקובצ קיים, ובחלקס ע"י הקשה. 


קובץ חדש נבנה מנתונים המתקבלים מלוח המקשים: 
חלק "א" של מסמך התבנית צריך להכיל משתנה אחד לפחות. חלק "ב" צריך להכיל: 


1. רשימת משתנים מלאה, כל משתנה בשורה נפרדת, ושורת רוות אחרי כל המשתנים; או: 
2 רשימת משתניס מלאה, כולס בשורה אחת, וביניהס תוויס מפרידים. 


דוגמת: 
שיטה מס' 1: שיטה מס' 2: 
*אאָא *< *אאא** 
41 4 
*שם *< *שם*| *כתובת*| *מקום* 5 
*כתובת*< 
*מקום*<* 


* 
שים לב שבשתי השיטות חלק "ב" אינו מסתייס בתו בקרה (לא 24 ולא 6%). 


את התפריט מיזוג ומילוי טפסים יש למלא בדומה 
לכאן. "קלט" הוא שמו של מסמך התבנית, 
"כתובות1" הוא שמו של קובץ הנתוניס הנוצר, ו-9999 
אומר שבכוונתנו לייצר הרבה רשומות. בגמר קליטת 
כל הנתונים יש להקיש ₪6 כדי לסגור את הקובצ 
החדש ולסיים. 


יזוג ומילוי טפטים 

מסמך תבנית/טופס/מדבקה קלט 

שס קובץ הנתונים 

התו המפריד בין נתונים 

על כמה רשומות לזלג ? 0 

האם לייצר פלט להדפסה? ל 

שם קובץ הפלט לעריכה כחובות1 
כמה מסמכים/מדבקות בפלט 9999 
1א להתחלת הפעולה: 


קובץ חדש נגזר מקובץ נתונים קיים: 
חלק "א" של מסמך התבנית צריך להכיל רשימה מלאה של משתנים, המתארת את כל הנתוניס 
שברשומת קובץ הנתוניס הקיים. חלק "ב" צריך להכיל: 


1. רשימת משתניס חלקית, לפי הסדר הרצוי, כל משתנה בשורה נפרדת, ושורת רווח אחרי כל 
המשתנים; או: 
2 רשימת משתנים חלקית, לפי הסדר הרצוי, כולס בשורה אחת, וביניהס תווים מפרידים. 


208 


₪ =ישווווויו ורי ריר 


פרק 10: מיזוג ומיון 


וו 


דוגמח: 
שיטה מס' 1: שיטה מס' 2: 
*שם-פרטי*< *שם-פרטי ** 
*שם-משפחה*< *שם-משפחה** 
*כתובת*< *כתובת*< 
*מקום*< *מקום*< 
*מיקוד** *מיקוד** 
*מספר-טלפון*< *מספר-טלפון** 
4 4 
*שם-משפחה*< *שם-משפחה*| *שם-פרטי * *כתובת*|*מקום*|* 
*שם-פרטי*<* 
*כתובת** 
*מקום*<* 
5 


המיזוג יוצר קובצ שבו הנתוניס "שם-משפחה" ו"שס-פרטי" החליפו את הסדר ביניהם, 
והנתונים "מיקוד" ו"מספר-טלפון" הושמטו. 


יזוג ומילוי טפסים 
מסמך חבנית/טופס/מדבקה גזירה 
שם קובץ הנתונים כתובות1 
התו המפריד בין נתונים ‏ 6 

על כמה רשומות לדלג ? 0 

האם לייצר פלט להדפסה? ל 

שם קובץ הפלט לעריכה כתובות2 
כמה מסמכים/מדבקות בפלט 9999 

1 להתחלת הפעולה 


את התפריט מיזוג ומילוי טפסים יש למלא בדומה 
לכאן. "גזירה" הוא שמו של מסמך התבנית, 
"כתובות1" הוא שמו של קוב הנתוניס המקורי, שבו 
התו המפריד בין נתוניס הוא 'א', ו"כתובות2" הוא 
שמו של קובץ הנתונים הנגזר. המיזוג יסתיים לאחר 
עיבוד כל הרשומות שבקובץ המקורי. 


קובץ חדש נגזר מקובץ נתונים קיים בתוספת נתונים מוקשים: 
חלק "א" של מסמך התבנית צריך להכיל רשימה מלאה של משתנים, המתארת את כל הנתונים 
שברשומת קוב הנתונים הקיים. חלק "ב" צריך להכיל: 


1. רשימת המשתנים שבחלק "א" (מלאה או חלקית), לפי הסדר הרצוי, כל משתנה בשורה 
נפרדת; משתנים נוספים, שאינם מופיעים בחלק "א", מופיעים לפני, אחרי, או בין 
המשתניס מחלק "א"; שורת רווח אחרי כל המשתנים; או: 


2 רשימת המשתנים שבחלק "א" (מלאה או חלקית), לפי הסדר הרצוי, כולס בשורה אחת, 


וביניהס תוויס מפרידים; משתנים נוספים, שאינם מופיעיס בחלק "א", מופיעים לפני, 
אחרי, או בין המשתניס מחלק "א". 
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דוגמה: 
שיטה מס' 1: שיטה מס' 2: 
*שם-פרטי*, *שם-פרטי*; 
*שם -משפחה*< *שם-משפחה*< 
*כתובת*+ *כתובת** 
*מקום*< *מקום*; 
*מיקוד*, *מיקוד*; 
*מקצוע1*, *מקצוע1*, 
*ציון1*, *ציון1*, 
4 4 
*שם-משפחה*< *שם-משפחה*| *שם-פרטיי *| *טלפון*|< 
*שם-פרטי*, *מקצוע1*|*ציון1*|*מקצוע2*|*ציון2*|; 
*טלפון*, 
*מקצוע1*, 
*ציון1*, 
*מקצוע2*; 
*ציון2*, 
. 


המיזוג יוצר קוב שבו הנתוניס "שס-משפחה" ו"שס-פרטי" החליפו את הסדר ביניהם, 
הנתוניס "מקוס" ו"מיקוד" הושמטו, והנתונים "טלפון", "מקצוע2" ו"ציון2" נוספו ע"י 
הקשה. 


את התפריט מיזוג ומילוי טפסים יש למלא בדומה 
לכאן. "שינוייס" הוא שמו של מסמך התבנית, 
"כתובות" הוא שמו של קובצ הנתוניס המקורי, שבו 
התו המפריד בין נתוניס הוא '1', ו"רשימה5" הוא שמו 
של קוב הנתונים החדש. המיזוג יסתיים לאחר עיבוד 
כל הרשומות שבקובצ הנתוניס המקורי. 


מיזוג ומילוי טפטים 
מסמך תבנית/טופס/מדבקה שינויים 
שם קובץ הנתונים כחתובות 
התו המפריד בין נתונים 1 
על כמה רשומות לזלג ? 0 
האם לייצר פלט להדפסה? ל 
שם קובץ הפלט לעריכה רשימה5 
כמה מטמכים/מדבקות בפלט 9999 
1 להתחלת הפעולה 


בחירת רשומות מקובץ נתונים קיים: 
במקרה שהקובץ החדש נגזר מקובץ נתונים קיים (בין אם נוספו נתוניס ע"י הקשה ובין אס לא), 
אפשר להתנות תנאיס על המשתניס שבחלק "א", כדי שלא כל הרשומות של הקובץ הקייס 
תשתתפנה בבניית הקובצ החדש, אלא רק אותן רשומות אשר עונות על התנאיס שהותנו. (רי 
סעיף מיזוג מותנה, לעיל). 
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מילוי טפסים 


מילוי טופס מתבצע כמיסוג רגיל, כאשר מסמך התבנית הוא הטופס שבו יש למלא פרטים 
חסרים, המסומנים ע"י משתנים. הפרטים החסרים מתמלאים בנתוניס המתקבלים מלות 
המקשיס ו/או מקובץ נתוניסם. המיוחד בטופס הוא שכל המשתניס או לפחות חלק מהם, הינס 
בעלי אורך קבוע, כך שהחלפת משתנה בנתון אינה "מקלקלת" את צורת הטופס. משתנים בעלי 
אורך קבוע מתואריס בסעיף הכנות למיזוג לעיל, תת-סעיף משתנים. 


דוגמח: 
מסמך חתבנית: חלק "א" מכיל משתנה חסר משמעות ("טופס") מפני שלפי הכללים חלק "א" 


חייב להכיל לפחות משתנה אחד. המשתניס שבחלק "ב" כולם בעלי אורך קבוע. אלה שהתו 
הראשון בהם הוא '2' הס משתניס "אלפביתיים", שהנתוניס המחליפיס אותס מוקשיס בעברית 
מימין לשמאל, ואילו אלה שהתו הראשון בהם הוא '3' הס משתנים "מספריים", שהנתוניס 
המחליפיס אותס מוקשים באנגלית משמאל לימין. 


"טו פס "קז 
4 


פרטים אישיים 


שם משפחה: "2--משפחה 4 0 - 4 שם האב: "2--האב--" 


שם משפחה באותיות לטיניות: 
תאריך הלידה: "3-תאריך-" מקום הלידה: "2--עיר-לידה 


כתובת בארץ: ‏ "2--עיר-מגורים----" ‏ "2--רחוב-מגורים--" 
(עיר) (רחוב) 


צצצצצצצצצצצצ צ צ צ 


דוגמת חטופס חנ"ל ממולא: 


פרטים אישיים 


שם משפחה: צימרמן שם פרטי: אדגר שם האב: מוריס 
שם משפחה באותיות לטיניות: ממפת:פתת21? 


תאריך הלידה: 11/3/46 מקום הלידה: פילדלפיה ארצות הברית 
(עיר) (ארץ) 


כתובת בארץ: ירושלים שי עגנון 2217 
(עיר) (רחוב) (מס') 
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מיון 


הקבצים למיון: 

וורדמיל מאפשר למיין מסמך (או אוסף של מסמכיסם) לפי כמה שדות. מובן שיש בכך טעם רק 
אס המסמך הוא בעל מבנה מתאים, כלומר, כל שורה בו היא יחידה בפני עצמה, הכוללת 
"שדות" (נתונים) אחדים, וחלק מהםס משמשים שדות-מפתת למיון. שורה כזו נקראת גם 
"רשומה". אם, למשל, רוצים למיין קובצ נתוניס למיזוג, כל רשומה בקובץ צריכה להיות מוכלת 
בשלמות בשורה אחת. (אס אין זה כך, אפשר לשנות את מבנה הרשומות, כפי שהוסבר בסעיף 
הכנת קובצי נתונים ע"י מיזוג, לעיל). 


בתחליך חמיון מעורבים שלושה קבצים: 
= המסמך אותו רוצים למיין; 


* קוב המתאר את מפתחות המיון; 
* המסמך אליו ייכתב הפלט. 


את שני האחרונים אין צורך להכין מראש. 


הפעלת תוכנית המיון: 

4 הצב את הסמן על שס מסמך הקלט למיון ברשימת המסמכים; 

4 הקש 89 ל"איסוף מסמכים" (ואפשר להמשיך ולאסוף מסמכי קלט נוספים); 
4 הקש 210 לקבלת התפריט אוסף מסמכים; 

4 בחר "מיון" בתפריט הנ"ל. 


בשלב זה מופיעה בשורת הדו-שיח השאלה - 'שם מסמך הפלט:'. בתשובה, כתוב את השס 
שברצונך להעניק למסמך הפלל, ו-שסשמפז. 


הערות: 

* אם לא תקיש את שס מסמך הפלט, אלא רק צשומפ, התוכנית תיתן בעצמה שס למסמך הפלט 
(ר' להלן, המיון בפעולה). 

* כשממיינים בייחד אוסף של מסמכים, מבנה מפתחות המיון בכל המסמכים באוסף צריך 
להתאים; תוצאת המיון תהיה מסמך פלט יחיד. 


עריכת קובץ מפתחות מיון: 
אחרי מתן השס למסמך הפלט נכנסת התוכנית המיון לפעולה, ומציגה תפריט ראשון, בחירת 
קובץ מפתחות מיון: 


ותסע+ 60086 


אוסף מסמ 
רשימה1 :1 צ+6א, 
רשימה2 06 


6 66 416₪ע 
5 
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בתפריט הנ"ל יש לבחור את השורה הראשונה, "115 ע6א". אס בהזדמנויות קודמות כבר הוגדרו 
קבצי מפתחות מיון (16 ע6א), שמותיהם יופיעו ברשימח (כמו 1א, 2א, 3א, בדוגמה שלנו), 
ואפשר לבחור אחד מן הרשימה; אם לא, יש להקיש שם של קובץ מפתחות חדש. 


ותסע+ 00086 
אוסף מסמ 
רשימה1 :1 6 


רשימה2 1 1 
2 5116 צ6א 016ם 
3 
6 


לאחר בחירת קובץ המפתחות (בדוגמה שלנו אנו בוחרים ב-83), יש לעבור לשורה "16 עסא 616" 
(ערוך את קובצ המפתחות). נפתח תפריט ובו צריך לבחור את סוג קובץ המפתחות: מפתחות של 
אורך קבוע (=) או מפתחות של אורך משתנח (/): 


תסע+ 00036 
אוסף מסמ : 
רשימה1 | 3 :116ע 66 | 
ר 6סעד 67 
| א 
=1+-ת ,עהט-07 
4 אם מקישים ש, עובריס לתפריט רשימת המפתחות (ר' להלן); 
4 אם מקישים /, מופיעה בתפריט בקשה למלא את הנתון "ז0ו3זק56", כלומר לציין מהו התו 


המפריד בין מפתחות מיון ברשומח (מפתחות בעלי אורך לא קבוע חייביס להיות מופרדיס | 
האחד מהשני ע"י תו מפריד). בדוגמה שלנו, אנו מצייניס שהתו המפריד הוא 8: | 
|[ 
| 


ותסע+ 020086 , 
אוסף מסמ | 
רשימה1 3 :116ע צ%6 | 


4 6סעי' 66 
8 6 
% :008286002 
18+-ע ,עהט- 


ואז נפתח תפריט רשימת המפתחות: 


5 
| 1 7-1 


יש להקיש *6ומ לקבלת תפריט עריכת מפתח. מקבלים את אחד משני התפריטים דלהלן. 
למפתחות באורך קבוע תפריט העריכה הוא זה שמימין, ולמפתחות באורך משתנה זה שמשמאל. 
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1% 
[פ5/ג/א] סִסְעָס 1616ק 
[פ/ט] מ0610ס6לנכת 

עסמתטםת 1618קע 
צ6א 05 16462 


10 


1% 
[8/ת/א] 6סץ6 1616קע 
[פ/ט] תסנסס6ענת 

ץצ 05 6ע508 
ץ6א 05 ם66ת6ע 


₪ ₪ 


10 


מגדיריס את שדות המפתח בזה אחר זה, לפי סדר חשיבותם במיון (ולא לפי הסדר שלהס בשורה 
של מסמך הקלט). כל שדה מפתח מאופיין על-ידי ארבעה פרמטרים: 


= סוג שדה-המפתח (6קץ1 71610): 
4 א - מספרי (נומרי); 
4 4 - אלפא-נומרי (אלפביתי בעיקרו, אך עשוי לכלול גס ספרות, סימני פיסוק וכד'); 
4 8 - אלפא-נומרי בשפה המשנית (אנגלית בתוך עברית, למשל). 


כיוון חמיון לפי שדה מפתח זה (ם001:66010: 

4 ש -- (00) מיון בסדר עולה; 

> 2 -- (חשסכ) מיון בסדר יורד (למשל: אס שס העיר הוא מפתח מיון בכיוון כ, אז 
"תל-אביב" תופיע בהתחלה, ו"אילת" בסוף). 


מספרו/מיקומו של שדחה המפתח: 

> ש6טנתטת 1616/: (למפתחות באורך משתנה) מספרו הסידורי של מפתת זה כשדה ברשומה. 

4 60 01 +5)91: (למפתחות באורך קבוע) באיזוז תו בשורה מתחיל שדה המפתח הזה. 
הערת: כאשר המסמך הוא עברי יש לציין כאן את הצד הימני של שדה המפתח, ולא את 
הצד השמאלי שלו -- גס אס השדה מספרי (א), או אלפא-נומרי באנגלית (8). 


אורך/אורך מירבי של שדחה המפתח (ע6: 01 84מ1.0): 
4 אורכו המדויק (בתוויס) של שדה המפתח (מפתחות בעלי אורך קבוע); 
> אורכו המירבי (בתווים) של שדה המפתח (מפתחות בעלי אורך משתנה). 


בגמר עריכת המפתת יש להקיש 10 כדי לחזור לתפריט רשימת המפתחות. אם צריך להגדיר 
עוד מפתחות, יש להקיש + כדי לקבל מפתת נוסף, ואז שוב להקיש ש06מ₪ כדי לפתוח את תפריט 
עריכת המפתח הנ"ל, וחוזר חלילה. לאחר סיוס עריכת כל המפתחות יש להקיש 710 לשמירת 
הקובצ. במהלך הבנייה של רשימת המפתחות אפשר להשתמש במקשים 18 ו-261 כדי להוסיף 
מפתחות או לבטל מפתחות קיימים. 


ב 
12 11 
8מכ 2 
4 1-1-סת 3 


1 פמד 10קע 
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ןו -0,>(,*'*<'<>'/'/9/0,ס".". 


לאחר הקשת 210 בתפריט הנ"ל חוזריס לתפריט הראשון של המיון, ואפשר להתחיל את המיון 
ע"י בחירת השורה "ס5". 


המיון בפעולה: 


תסע+ 020096 


אוסף מסמ 
רשימה1 
רשימה2 


4 :116ע ,66 
0%6פ, 
6 ע66 8416 


₪5 


תוכנית המיון מדווחת על מצב המיון. הדיווח נעשה ע"י כתיבה על המסך של האותיות זוו...גוג 
(ונוקםו, כלומר: "אני קורא"), ואח"כ 358...588 (זזס8, כלומר: "אני ממיין") ולבסוף: 000...000 
פטקזטס, כלומר: "אני כותב את קוב הפלט הממוין"). 


בגמר המיון חוזריס לרשימת המסמכים, כאשר מסמך הפלט הממוין מופיע ברשימת המסמכים 
בכונן, בשס שנקבע לו בתחילת המיון. 


אם בהתחלה לא ניתן שם למסמך הפלט, אלא הוקש 4-3 בלבד, השם שהתוכנית נותנת לו הוא 
בן שמונה תוויס: תחילת השס (עד ששת התווים הראשונים) היא כשמו של מסמך הקלט (במקרה 
של מסמכי קלט אחדים: שמו של הראשון ביניהם) וסופו הוא שני התוויס 'פָמ'; בין תחילת השם 
לסופו עשויים להופיע תווי 8 נוספים. 
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פרק 1: תצוגה גרפית ושילוב גרפים 


פרק 11 


תצוגה גרפית 


ושילוב גרפים במסמך 


מרבית העיסוק בעיבוד תמלילים הוא בכתיבה ובעריכה -- תוכנית, סגנונית ולשונית -- ופחות 
בעיצוב צורני של הטקסט. כשעוסקים בעריכת טקסט, ביצועי המחשב טובים יותר אס הוא פועל 
בשיטה "טקסטואלית" (₪006 64)), מאשר לו פעל בשיטה גרפית (066ג 116ק9פ). אבל גם 
כאשר פועלים בשיטה הטקסטואלית, רוציס לעתים לצפות בעיצוב הגרפי של העמוד או של 
המסמך כולו, לפני הדפסתו. 


הדרך של וורדמיל לענות על שני הצרכים היא לעבד את הטקסט בשיטה הטקסטואלית, ולתת 
למשתמש כלי המכונה "תצוגה גרפית מקדימה" (16₪ע6ע/ 6230816), אשר מציג על המסך את 
העמוד לפני שיודפס על המדפסת. ככל שתמונת העמוד המוצגת על המסך קרובה יותר לצורתו 
הסופית כדף מודפס, כן אפשר להשיג את העיצוב הרצוי מהר יותר, ותוך חיסכון בנייר הדפסה. 
וורדמיל כולל פונקצית תצוגה גרפית מדויקת של המסמך על גבי המסך (תצוגה ברמה כזו מכונה 
בשס 6 ץ//|5'ץ// --- ר"ת של )66 טסע זגל 15 566 סע זגת/ץ). 


מסמכי וורדמיל עשויים, כידוע, להכיל סוגים אחדים של אותיות בגדלים שונים ("פונטים"), 
ריווח שורות משתנה, טוריסם ברוחב משתנה ואלמנטים גרפייס או טקסטואליים שצריכיס 
להופיע במקומות מסוימים בדף. על מסך עריכת טקסט אי אפשר לראות כיצד בדיוק ייראה 
העמוד המודפס במדפסת. פונקצית התצוגה הגרפית המקדימה מציגה על גבי הצג הגרפי את 
הדף כפי שייראה כשיודפס, כאשר הטקסט מופיע על גבי המסך בפונטיס של המדפסת עצמה. 


התוכנית מאפשרת לעבור מתצוגת דף יחיד המודפס לרוחבו (מ9010)מ2216) 01113916) לתצוגת זוג 
דפים (23868 קַמוס8), להציג דף המודפס לאורכו (01160)90108) 1.3₪056876), ואף להציג בקנה 
מידה של 1:1 (ס"מ על המסך הוא ס"מ על הנייר). התוכנית מאפשרת גם תצוגה של הגרפים 
והתמונות המשולביס בטקסט. 


הנושא השני בו עוסק פרק זה הוא פירוט סוגי הקבציס הגרפיים שניתן לשלבם במסמכי 
וורדמיל, וטכניקות השילוב. 
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הקבצים במערכת התצוגה הגרפית 


מערכת התצוגה הגרפית כוללת את קובצי התוכנה כדלקמן: 


4 חתוכנית: מאם. אשמ1/סתע. 


4 06 למסן: זוג קבציס ששמס זהה לשמו של 280816 המדפסת, וסוגיהם 50% ו-צט 
(למתאס מסך 64/), או 8508 ו-11/\ (למתאס מסך 11610016) או 505 ו-מז/ו (למתאס מסך 
4). 
דוגמח: אס ה-28081 למדפסת הוא 80ק. 12355 (עבור המדפסת 111 1.3566 0115, 
ומתאס המסך הוא 764, אז ה-28086 למסך מורכב משני הקבצים: 355.850%ק1 
ו- /1/ט. דם 35 


4 פונטים למסן: קבציס אחדים שסוג הקוב שלהס הוא א0ע, ושמותיהס מתתיליס באות ‏ 
(למתאם-מסך /0/) או 3 (עבור מתאם-מסך 11610015) או ₪ (למתאס-מסך ./6ע). 


קובץ התוכנית, מאם. אומז/תת, צריך להימצא בכונן 0. יתר הקבציס הנ"ל חייבים להימצא 
ביחד באותו מדור: כולס יכוליס לחימצא בכונן 0, או במדור אחר. את שס המדור בו נמצאים 
הקבצים יש לציין בפקודת ה-ש\מ1ששתע (ר' להלן). 


הערה: אין להתקין קבצים השייכים למתאמי מסך אחוים: תוכנית ההתקנה מעתיקה 
מהתקליטוניס אל התקליט הקשיח אך ורק את הקבציס השייכים למתאם-המסך המותקן 
במתשב. אם, למשל, מתאס-המסך הוא "הרקולס" -- מועתקים הקבציס מסוג 5611, זז1/צ, וכן 
קובצי 08 ששמותיהס מתחילים באות 11; כדאי לוודא שלא הועתקו קבציס מסוג 50%, צזוו, 
5, תז, או קובצי אס ששמותיהס מתתיליס באותיות צ או 5. 


מדפסת "ד וטה-סס": 

על מנת שהתצוגה הגרפית תהיה מתאימה למדפסת מסוימת, נחוצים פונטיס למסך שעיצובס 
מחקה במדויק את הפונטיס של המדפסת המסוימת. ולמרות זאת, גם אס אין פונטים למסך 
עבור המדפסת שברשותך, עדיין תוכל להפיק תועלת רבה מהתצוגה הגרפית: מתקבלת תצוגה 
טובה למדי, המספקת את רוב הצרכים, אף אס אינה מגיעה לרמת "6 עצפ צעע". 


מערכת התצוגה הגרפית כוללת 20816 למסך (זוג קבציס) בשס 4/1 עמת, וכן קובצי אסע 
אחדיס שהתו השלישי בשמותיהס היא האות 2 (כגון א0ת.1.201/): קבציס אלה מאפשריס את 
התצוגה הגרפית למדפסות שאין פונטים למסך עבורן. 


הפקודה 151586 עבור מתאמי הרקולס: 

אס מתאס המסך הוא מסוג "הרקולס", הקובץ ]515806.00₪/א הועתק מאחד התקליטונים אל 
המדור 52]א/\\:0 של התקליט הקשית 6. עליך לוודא שב-847 4070850 תימצא הפקודה: 
0 \2 פז\ :0. 


208 


פרק 11: תצוגה גרפית ושילוב גרפים 


פקודת ה-/עם!/=חק 


פקודת הח-216716 נכתבת בתפריט פקודות 005 (תפריט משנה של התפריט נתוני המדפסת), 
בשורה "תצוגה". לדוגמת: 


פקודות 05ע להדפסה, לתצוגה, ולשירות חיצוני 
הדפסה: :אתע %01 צססס 
תצוגה: אמדטעתת\ ם םע ₪ 1 ע בש6צכ | *- 
שירות: בהוחותס) 
0 לשמירה 


, 


להלן פירוט הפרמטרים של הפקודה: 


1 < = הדפסה לרוחב הדף (11910ז01); 
1 = הדפסה לאורך הדף (1.8680306). 
ברירת המחדל: ש. 


2 1 = להציג דף יחיד; 
2 = להציג זוג דפים (4268 פַתוסגת). 
ברירת המחדל: 1. 


3 רלבנטי להצגת זוג דפים: 
₪ = להתחיל בדף זוגי; 
0 = להתחיל בדף אי-זוגי. 
ברירת המחדל: ₪. 


4 א = להציג את כל הדף, מוקטן; 
1 = להציג חצי דף, בגודל טבעי (1:1). 
ברירת המחדל: א. 


5. רלבנטי אס בחלק מהמסמכים ישנם גרפים (ר' סעיף שילוב גרפים במסמך, להלן): 
₪ = להציג את הגרפים; 
4 = להציג רק את תחוס או שטח הגרף; 
8 = להציג את שניהס: את הגרף על גבי השטח. 
ברירת המחדל: 4. 


6. מסלול (29)0) אל המדור שבו נמצאיס קובצי מערכת התצוגה הגרפית (ר' הקבצים במערכת 


התצוגה הגרפית, לעיל). 
ברירת המחדל: זי תע\ (ז"א מדור /18/מאת בדיסק הנוכחי). 
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דוגמאות: 
בב ב 


4 כיוון הדפסה רגיל (2); מצב תצוגח תחילי: דף יחיד, דף שלם (מוקטן), אם יש גרפים יוצגו 
שטחיהס בלבד; מסלול קובצי התצוגה: טם1/םאת\. 
צשעקע\:ע 6 א ₪ 2 ע- א16ט6עע 
> כיוון הדפסה רגיל; מצב תצוגח תחילי: זוג דפים, מתחיליס בדף זוגי, דף שלס (מוקטן), אם יש 
גרפיס הס יוצגו; מסלול קובצי התצוגח: שמחע\:כ. 


פ םע ₪ 1 ע ש6בטסעק 
4 כיוון הדפסה רגיל; מצב תצוגח תחילי: דף יחיד, חצי דף (גודל טבעי), גרפים מוצגיס על רקע 
שטחיהס; מסלול קובצי התצוגת: אוםז/יםתק\. 


תצוגה גרפית מקדימה 


לאחר שכל ההכנות הנ"ל נעשו (הקבציס מותקנים, פקודת ה-ש6וע6זע כתובה בתפריט "פקודות 
5, ואס מתאס המסך הוא הרקולס -- הפקודה 151886 כתובה ב-847. 0105%86) -- 
אפשר לקבל תצוגה גרפית מקדימה, של מסמכים שלמים או של העמוד בעריכה. 


תצוגת העמוד בעריכה: 
כשנמצאים בעריכת מסמך מקישים 8/82. בשורת הדו-שיח מופיעה הודעה: "הצגת עמוד: 4-1 או 
6". מאשרים ע"י --4. התהליך דלקמן מתרחש אז באופן אוטומטי: 


> המסמך "נשמר" (כאילו הקשנו 41/02 ו- 4-3); 
4 נוצר קובצ 'ה' המכיל עמוד אחד בלבד (העמוד שבו נמצא הסמן), ומוצג תצוגה גרפית; 
4 כשמקישים ₪6 ליציאה מהתצוגה הגרפית, חוזריס לעריכה, אל העמוד שבו היה הסמן. 


תצוגת מסמך שלם: 

לקבלת תצוגה גרפית של מסמך שלם (או של עמודיס נבחרים בו) אפשר לפעול כאילו מבצעיס 
הדפסה של המסמך, וכשמופיע התפריט הדפסת מסמכים, לבחור ב"סוג הפלט" 'ג'. אפשר גס 
להציב את הסמן על שמו של המסמך ברשימת מסמכים, ולהקיש 8/82. העמוד הראשון (או זוג 
העמודיס הראשון) מוצג עפ"י ערכי הפרמטריס שבפקודת ה-א6וש6זע. בתחתית המסך מופיע 
תפריט, שבעזרתו אפשר להתקדם, לחזור, ולשנות את מצב התצוגה: 


ספם בע פתסת סספע תפצע 6 5 4 3 2 1 


יציאה לסוף להתחלה אחורה קדימה הזז דף רשת גרף-ת/ג/ש דף/זוג גודל עזרה 


להלן הסברים על התפריט הנ"ל. 
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0 


2 גודל: הקשה על 2 משנה את גודל העמוד המוצג. אס מוצג עמוד שלס בהקטנה, יוצג חצי 
עמוד בגודל טבעי, ולהיפך: אם מוצג חצי עמוד, יוצג העמוד כולו, בהקטנה. 


3 דף/זוג: ‏ 23 מחליף את התצוגה בין עמוד יחיד לבין זוג עמודיס שכניס. (כדאי לשיס לב 
לתפקידו של 6 לגבי הצגת זוג עמודיס). 


4 גרף: ההפעלה היא ע"י הקשה על 4 ומיד על אחת האותיות 'ת' או 'ג' או 'ש'. מקש זה 
מחליף את שיטת הצגת הגרפים: 'ת': להציג את תחוס הגרף בלבד, ע"י הצגת מלבן התוחס 
את המיקוס של הגרף במסך; 'ג': להציג את הגרף בלבד; 'ש': להציג את שני הנ"ל, כלומר 
את התחום, ועל גביו את הגרף. להצגת תחוס הגרף שני יתרונות: הצגת התחוס מהירה יותר 
מהצגת הגרף עצמו, ואם צריך לשנות את מיקוס הגרף, תחוס הגרף מראה בצורה ברורה 
יותר את מיקוס הגרף יחסית לטקסט. 


5 רשת: הקשה על מקש זה "מלבישה" רשת (פוּזאָ) של משבצות על גבי התצוגה. כל משבצת 
מייצגת ס"מ אחד. אם צריך להזיז משהו (גרף, טור) חרשת עוזרת להחליט כמה מילימטרים 
להזיז. הקשה נוספת על ₪5 מסירה את הרשת. 


6 חזז דף: כשמציגים זוג עמודים, מקובל להציג שני עמודיס אשר היו נראיס במבט אחד אילו 
הספר כבר היה מודפס וכרוך (כלומר, 3865 88ת01ג)). בספר עברי, העמוד הימני יחיה בעל 
מספר זוגי, והשמאלי בעל המספר העוקב, האי-זוגי (דוגמח: הימני הוא 48 והשמאלי 49). 
בספר לועזי, העמוד השמאלי בעל מספר זוגי, והימני בעל המספר האי-זוגי העוקב. ההקשה 
על ₪6 גורמת להתקדמות במספר אחד: העמוד הימני (בדוגמה הנ"ל 48) נעלס, העמוד שהיה 
שמאלי (49) בא במקומו, ובצד שמאל של המסך מופיע העמוד הבא (50). 


מק קדימת: אם מוצג עמוד יחיד שלם -- יוצג העמוד הבא. אס מוצג חציו העליון של עמוד 
יחיד, בגודל טבעי -- יוצג החצי התחתון של אותו עמוד. אס מוצג זוג עמודיס שכניס -- יוצג 
זוג העמודיס הבא. דוגמת: אס מוצגיס עמודיס 48 ו-49, יוצגו עמודיס 50 ו-51. 


מש אחורח: אם מוצג עמוד יחיד שלס -- יוצג העמוד הקודס. אס מוצג חציו התחתון של 
עמוד יחיד, בגודל טבעי -- יוצג החצי העליון של אותו עמוד. אס מוצג זוג עמודיס שכניס -- 
יוצג זוג העמודים הקודס. דוגמת: אס מוצגים עמודיס 48 ו-49, יוצגו עמודיס 46 ו-47. 


06 להתחלה: להציג את העמוד הראשון (או את זוג חעמודיס הראשון) של המסמך. 
4 לסוף: להציג את העמוד האחרון (או את זוג העמודיס האחרון) של המסמך. 


6 יציאת: מתצוגת מסמך -- חוזריס אל התפריט הראשי; מתצוגת עמוד בעריכה -- חוזרים 
לעריכת המסמך. 


6 תוך כדי כתיבת המסך: הקשת ₪0 תוך כדי כתיבת המסך עוצרת את הכתיבה באופן 
מיידי, ואיננה גורמת לסיוס התצוגה. במצב זה יש להקיש על אחד המקשים הנ"ל, או להקיש 
פעם נוספת על ₪50, ליציאה. דוגמח: על המסך מתחילה הצגת העמוד בגודל מוקטן, אבל 
אתה מעוניין דווקא לראות את חציו התחתון של העמוד, בגודל טבעי: הקש ₪6 לעצירת 
כתיבת העמוד המוקטן על המסך; הקש 92 לשינוי גודל התצוגה; הקש ₪56 לעצירת התצוגה 
של החצי העליון של העמוד; הקש 805 להצגת החצי התחתון של העמוד. 
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שילוב גרפים במסמך 


הדפסת מסמכי וורדמיל הכוללים גרפים ותמונות, על מדפסות לייטר, נעשית ע"י התוכנית 
63 (105ת2780) + 6א16' = +16). התוכנית מדפיסה קובצי 'מ', ולכן שס התוכנית (16א/0) 
והפרמטרים הנחוציס לפעולתה נכתביס בתפריט פקודות 05, בשורה "הדפסה". אחד מן 
הפרמטריס קובע מהו פלט התוכנית: האם יודפס ישירות על מדפסת הלייזר, או ייכתב כקובצ 
בתקליט. במסמך וורדמיל מצויות "פקודות" לזיהוי הקבצים הגרפיים ולהדפסתם. הקבציס 
הגרפיים עצמס יימצאו, בדרך כלל, בכונן 0, אך הס עשוייס להימצא בכונן אחר. 


התכנית מסוגלת לטפל בקבצי גרפים (תמונות) בעלי מבנה 18, בקבצי 03718 בעלי המבנה 
65, בקבצים גרפיים-בינארייס שמקורס בתוכנת גיליון חישובים (63081600ז80), ובקבצי תוויין 
(ע66ס1ק) בעלי המבנה ,1ו1. 


קבצי 144 מתקבליס מסריקת תמונות ע"י סורק (6תת508), או מספריות מוכנות של תמונות 
וציורים, או שהתקבלו מתוכנית שהסבה אותס למבנה זה, והס בעלי סוג קובצ 118; קבצי 6זע 
מתקבליס מתוכנות גיליון חישובים, ומציגיס נתוניס מספרייס בצורה גרפית, כ"דיאגרמת 
עמודות" (28) ז93), "דיאגרמת עוגה" (624 6), וכד'; קבציס גרפייס-בינאריים מתקבלים 
אף הס כפלט של תוכנות גיליון חישוביס, והס בעלי סוג קובץ אז8; קבציס בעלי מבנה ,3701 
מתקבלים כפלט של תוויין, או של תוכנה שמחקה תוויין, והס בעלי סוג קוב 11:6. 


הסבת מבנה הקובץ הגרפי: 

לפני שניתן להפעיל את התוכנית 10וא/ו, יש להסב את המבנה המקורי של הקוב הגרפי 
למבנה אחיד המ9% ע"י 16וא/ו. ההסבה נעשית ע"י התוכנית ]א8]א/\ (כג]א אמ = ]אם), 
המופעלת ב-₪05 

הערה: אין להסב קבציס בעלי סוג הקוב\ 36 (מבנה ,011561. 


* הסבת קובצי ]וו: 
ההסבה נעשית ב-05כ. בפקודת ההסבה יש לציין את השס המלא של הקובץ הגרפי להסבה. 
דוגמה: 
ב-> עד.צפתתס אמעז 


בדוגמה זו שס הקובצ הגרפי הוא תזד.0/711. הסוג של קובצי וז חייב להיות 'פז1", ויש 
לכתוב אותו בפקודה, כמו בדוגמה הנ"ל. ההסבה הנ"ל יוצרת קוב ששמו וסוגו 
1.1 אשר ישמש קלט להדפסת הגרף במדפטת הלייטר, וכן לתצוגה הגרפית על 
המסך. 


* הסבת קובצי 516: 
ההסבה נעשית ב-05כ. בפקודת ההסבה יש לציין את השס המלא של הקובץ הגרפי להסבה, 
וגס את סוג המדפסת. דוגמה: 


4+ א 0דע.תתם אמט 
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בדוגמה זו שס הקוב\ הגרפי הוא 84%.016, והמדפסת היא 14356766 7 (או מדפסת 
תואמת). הסוג של קובצי יזע חייב להיות '6זק', יש לכתוב אותו בפקודה, כמו בדוגמה 
הנ"ל. סוג המדפסת יכול להיות גם '6', אס המדפסת היא מסוג 1.828 מ0מ3ג?). 

ההסבה הנ"ל *וצרת שני קבצים: זד 54, אשר ישמש קלט להדפסת הגרף במדפסת 
הליזר או לתצוגה הגרפית על המסך, וכן 1א7ד.5413, המכיל את הטקסט המלווה את 
הדיאגרמה. 

על מנת ליצור את הקוב מסוג 811 (קגזוס), התוכנית מבקשת מהמשתמש שלושה נתוכים, 


כדלהלן: 
+--- 2650102610 6280 06562 


התשובה המתבקשת כאן היא הרטולוציה ב-1ק0 (מספר נקודות ההדפסה לאינץ') במדפסת 
הלייטר. הרזולוציה המירבית היא וק 0 ככל שהמספר גדול יותר -- הגרף המודפס ייראה 
יפה יותר, אבל הקוב ]81% להיה גדול יותר, והדפסתו תארך זמן רב יותר. 

<--- (חת ת1) 10806 סטססוס 05 מ166ש 6662 


כאן צריך לכתוב את הרוחב הרצוי של הדיאגרמה, במילימטרים. גם כאן, ככל שהמספר גדול 
יותר כן יהיה הקובץ זאי81 גדול *ותר. 
<--- (תת ת1) 10806 6גוקסטוס 05 26מ610ם 6662 


כאן צריך לכתוב את הגובה הרצוי של הדיאגרמה, במילימטרים. ואף כאן, ככל שהמספר גדול 
יותר כן יחיה הקובץ זאד גדול יותר. 


* הסבת קובצי אזפ: 
ההסבה נעשית ב-05. בפקודת ההטבה יש לציין את השס המלא של הקוב> הגרפי להסבה. 
לדוגמה: 

1+ צ אדם.צאקתע0 אמאה 

סוג הקובצ של קבציס גרפלים-בינארייס המתקבלים כפלט של תוכנות גיליון חישובים, חייב 
להיות א81. פקודת ההסבה צריכה לכלול גם את אהוי המדפסת (11 --- מדפסות )16ז1.456 <ז1 
או מדפסות תואמות; 6 --- מדפסות מ0ח9ג?)). 
ההטבה מוחקת את הקוב\ המקורי, ויוצרת קובץ פלט בעל שס זהה (א0/411.81), אשר 
ישמש קלט להדפסת הגרף במדפסת הלייטר, או לתצוגה הגרפית על המסך. 


פקודת השילוב וההדפסה 6 דו//: 
הפקודה נכתבת בתפריט פקודות 5, בשורה "הדפסה". דוגמה לפקודה כטו: 


פקודות 8 להדפסה, לתצוגה, ולשירות חיצוני 
2 


הדפסה: :ו 5 3 ב | *- 

תצוגה: ובו 

שירות: תוס 
0 לעמירה 
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להלן פירוט הפרמטרים של הפקודה 6 דו/ז//: 


1 


1 = מדפסת 145676 112 או מדפסת תואמת (כגון: 8-.31 ז22006); 
0 = מדפסת 1.238 תסת3). 
ברירת המחדל: זז. 


= = המסמך (מסוג 'מ') יודפס ישירות למדפסת; 

ע = המסמך הנ"ל ייכתב לתקליט כקובץ שבו משולב הטקסט עם קובצי הגרפים. שמו וסוגו 
של הקוב ייקבעו ע"י המשתמש. לאחר מכן ניתן יהיה להדפיס את הקוב בכל מחשב, ע"י 
הפקודה ץק0ס6. 

ברירת המחדל: . 


דרך איזה 2014 להדפיס (71 1, 1/א60, וכו'). 
ברירת המחדל: 1ד,1. 


פקודת הדפסת הגרף בתוך הטקסט: 
פקודת הדפסת הגרף נכתבת בתוך טקסט המסמך, בדרך כלל בשורה נפרדת. לפקודה צורות 
אחדות, כדלהלן; 


. ד מתם8 
. 0.8 

ד ד 
8 ,100,150 
8 . את \פגוסס\ : ₪8 
, אאאדם ד 
. 8.8 


= ₪ שת כ נל 


כונות מיוחדות 
סימון אינדקס 0 
נוסחאות: סימון 0 
-"- מס' ראשון 0 
מספור סעיפים? כ 
תו סימון מספור > 
תו קוד-מדפסת 8 
0 לשמירה 


התו ‏ ש' הוא התו המופיע כערכו של הפרמטר "תו קוד-מדפסת" 
בתפריט תכונות מיוחדות (תפריט משנה של נתוני המסמך), וכפי 
שהדוגמאות מראות, יש לכתוב אותו ארבע פעמים: פעמיים מימין 
ופעמיים משמאל. חשוב: כל הפקודה חייבת להיכתב באנגלית, ז"א 
כאשר לוח-המקשים במצב 45 ולא מז 


כל הדוגמאות מראות שיש לכתוב את שמו (המקורי) המלא של 
הקוב\ הגרפי, כולל סוג הקובץ (6זת, שזד, אז8 או 126). 


בכל הדוגמאות, מלבד מס' 4, יהיה מיקוס הגרף על גבי חדף בהתאס למיקום ראש ההדפסה 
של המדפסת לפנ הפקודה. על כן, אס הגרף לא יופיע בדיוק במקוס המתוכנן, אפשר יהיה 
לכתוב במסמך, לפני פקודת הגרף, פקודת בקרה 64 שתביא את ראש המדפסת למקוס הרצוי 
(ר' פרק 9, סעיף שליטה על מיקום ראש המדפסת). 
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פרק 1: תצוגה גרפית ושילוב גרפים 


הו 


4 הדוגמה הרביעית מראה שיטה אחרת למיקוס הגרף: התו 8 מציין שאחריו באים שני מספרים 
הקובעים מיקוס אבסולוטי של הגרף על גבי הדף. נקודת האפס היא הפינה השמאלית 
העליונה של הדף. המספר הראשון אומר כמה מילימטרים לזוז ימינה מנקודת האפס, 
והמספר השני אומר כמה מילימטרים לנוע מנקודת האפס כלפי מטח. בדוגמה הנ"ל: הגרף 
ימוקס כך שהפינה השמאלית העליונה שלו תימצא במרחק 100 מ"מ מימין לפינה השמאלית 
העליונה של הדף, ו-150 מ"מ נמוך יותר. 


4 הפרמטר 'א' שבדוגמה השלישית קובע שהגרף יודפס ב-6טוַאפָסא, כלומר לבן ע"ג שחור 
במקום שחור ע"ג לבן. 


4 הדוגמה החמישית מלמדת מה יש לעשות אס קוב הגרף אינו נמצא בכונן 0: יש לכתוב את 
המסלול השלם אל הקובץ. בדוגמה, הקוב נמצא ב-ע41:6001 ששמו 1.0008, בדיסק :ש. 


קובץ משולב להדפסה ב-05: 
אס הפרמטר השני של פקודת השילוב 6י1וא/\ הוא ‏ במקוס 2, המסמך לא יודפס, אלא ייכתב, 
לכונן 0, כקובצ משולב של טקסט וגרפיקה. במקרה כזה תופיע על המסך בקשה לתת שס לקוב: 


*-- פות8ת 5116 סטקסטס ע56ם0 


כדאי לתת שסם מלא, כלומר לא שס בלבד אלא גס סוג, ורצוי שהסוג יתאיס לשפת המסמך: 
58 אס המסמך עברי, ]א אס הוא אנגלי. הקובץ שנוצר ניתן להדפסה ע"י פקודת 07% 
של 05. רצוי להוסיף את הפרמטר פ/ בפקודה זו, כי אחרת עלולה ההדפסה להיתקע. 


דוגמח: השם שקיבל הקובץ הוא  ;1234.0/118‏ ניתן להדפיסו ע"י פקודת ה-2058 הבאה: 
:אתת 1234.8 מ/ צפסס 


אם הסוג שקובץ כזה מקבל הוא 115/ו (או 5 \ו), הוא יופיע כמסמך 'מ' ברשימות המסמכים 
של וורדמיל, וניתן יהיה להדפיסו ע"י וורדמיל, אס הפקודה "הדפסה" בתפריט פקודות ₪05 
תהיה כזו: 

:אתע %01 כע/ צפסס 


שילוב קובצי גרפיקה עסקית במבנה !7 


בכונן 0 של וורדמיל 5.2 אמור להימצא קובץ בשס 24.216, שהוא "גרף עסקי" -- דיאגרמת 
עמודות (ם0גזפ ז3ט) שמקורה בתוכנת גיליון חישובים. 


4 נא להסב את הקוב> ל-811 ול-דאד, ע"י התוכנית ]א8וא/ו, כדלהלן: 
ר> ע 6דע.תתם אפא<52אח\:0 


-> 300*-- מ68010610ע 87ע9 ע6סםתס 
4-> 60<-- (תת מת1) 10886 סטקסטס 05 ם186ש ע66ם6 
1-> 40<-- (תת מת1) 1886 סגוקסטס 05 6מ1616 ע66ם6 
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₪ יווהו 


4 נא למלא את השורות "הדפסה" ו"תצוגה" בתפריט פקודות 05 באופן הבא: 


פקודות 8 להדפסה, לתצוגה, ולשירות חיצוני 

הדפסה: : בחעתם תע תע 5 

תצוגה: אמדטתפק\ תב םע ם 1 ע שסנטסעק 

| שירות: תות סי 
0 לשמירה 


הפקודות הנ"ל נכתבו על-סמך ההנחות דלהלן: 


= מדפסת לייזר 32 או תואמת (הפרמטר 11 בפקודה סיד)ןא/ו), מחוברת ל-אסק 1ידק, 1. 
= קובצי התצוגה הגרפית מותקניס כבר במדור שושנעסי \. 


יש לכתוב במסמך את הפקודה הגרפית הבאה, ולוודא שערך הפרמטר "תו קוד-מדפסת" 
בתפריט תכונות מיוחדות הוא אמנם '8' (יש להקפיד לכתוב את כל התוויס באנגלית!): 


608 6 


הקש 8/2 ו---> כדי לקבל תצוגה גרפית של העמוד. בצד ימין של המסך הגרפי מתקבל מלבן 
אפור במידות שנקבעו: 60 מ"מ על 40 מ"מ. מלבן זה מראה את תחוס תגרף. בהקשת ₪86 
חוזרים למסך העריכה. 


אם תרצה למקס את הגרף בצד שמאל של העמוד, תוכל לבצע פעולת "הכוונה לשמאל" של 
שורת הפקודה הגרפית: 41/83 ו-"לצד שמאל". בדומה לכך, אפשר למרכז את השורה, ואז 
יופיע הגרף במרכז העמוד. 


באופן כללי, אס הגרף לא הופיע במקוס הרצוי, יחסית לטקסט המוצג, תוכל להיעזר בהצגת 
ה"רשת" (ע"י הקשת 95 בזמן התצוגה הגרפית) כדי לאמוד בכמה מילימטרים צריך להעתיקו 
ימינה או שמאלה, למעלה או למטה, ולפי זה להכניס לפני שורת הפקודה הגרפית פקודה 
להזזת ראש המדפסת. דוגמה: רצוי להזיז את הגרף 5 מ"מ שמאלה ו-3 מ"מ למטה: 


4%*->034+005< 
8 .. את 6% 
%-< 


(הפקודה האחרונה מחזירה את ראש המדפסת לשולייס הימנייס של השורה). 


כדי להדפיס את הדף עם הגרף, יש לשמור את המסמך (41/8, 4-1, 4-3), ולהקיש 5ע 
לקבלת תפריט ההדפסה, שבו יש לבחור "סוג הפלט"= 'מ', ולהקיש 210. 


לאחר זמן מה תופיע ההודעה: 


ודפסת מסמכים 
מסמך קלט יחיז? כ 
קובץ פלט יחיד? כ 
הדפס מעמוד: ‏ 1 

עד עמוד: 9999 
תחומים נוספים . 
את מי להזפיס? כ 
איכות גבוהה? ל 
כמה עותקים? 1 
סוג הפלט מ 
1א להתחלת ההדפטה 


'!-4 להדפים. 886 לבטל' 
ואז יש להקיש 4-1. 


יתקבל הגרף הבא: 
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\ך.\'\''' ו 


6 דתקתמצאת צמאתם 
5 - צמטסטם 


[צצו ו 


ו 
וו 


ו 


2 
/ 
/ 
/ 
2 
0 


וו 
₪ 


4 הגרף עצמו נראה די בסדר, אך הטקסט הצמוד לו הודפס באותיות גדולות מדי. אילו הגרף לא 
היה נראה טוב, אפשר היה להפעיל שנית את התוכנית ]1א8]//י, ולבקש רוחב או גובה שוכים. 
את גודל הטקסט ניתן לשנות בעזרת הפונטים של המסמך: יש "להאיר" (24) את שורת 
הפקודה הגרפית, ולציין את הפונט הרצוי בהקשת 411/3, למשל (אם הפונט הרצוי הוא פונט 


מס' 3). 


לאחר החלפת פונט כנ"ל, נקבל את הגרף הבא: 


7 
/ 
7 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 
/ 
0 


שש 


8 עתתתאצאם צמאתם 


8 - למשכסם 


אא 


שב 


כעת אנו מגליס שהחלפת הפונט עזרה אמנס לפתור את בעית גודל האותיות, אבל לא עזרה 


לנו להתגבר על הבעיה השניה: הטקסט נכתב על גבי הגרף. מתעורר, אס כן, הצורך להדפיס 
את הגרף לבדו, ללא הטקסט (את הטקסט אפשר יהיה לכתוב ולעבד בעזרת וורדמיל). 
ההתעלמות מהטקסט נעשית ע"י כך ש"מרמים" את 
תוכנית השילוב ‏ 16וא/ו, לחשוב שהגרף מקורו בקוב\ 
קפזך, שאין לו טקסט מצורף. לשם כך יש לשנות את 
'סזת גפ' ל-'שזך.45פ': שינוי זה יגרוס לתוכנית 
להדפיס רק את הקובצ ]81% 3% (דיאגרמת העמו- 
דות), ולהתעלס מהקובֶ אד 85. 


צצצצצ 3 


2 


| 


0/4 


אאא ו 
וו 
[\\\ג 
א 


שש 
א 
של 
ו 


2% 
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שילוב קובצי גרפיקה עסקית במבנה %ן8 


וורדמיל 5.2 יודע לטפל גס בגרפים במבנה "בינארי" (₪16 עזגּחוע), המיוצאים מגיליונות 
חישוביס. ניתן אמנס ליצא את הגרפיס במבנה 6זת, שלו יתרון מסוים על פני המבנה הבינארי 
(המשתמש במבנה 16 יכול לקבוע עבור וורדמיל את הרזולוציה ואת המידות של הגרף), אך יש 
לו גס חסרונות, כפי שראינו לעיל. 


אס אתה רוצה לייצא את הגרף מגיליון החישובים במבנה הבינארי, עליך לדאוג לפרטיס 
הבאיס: 

לבחור את סוג הגרף (זגם, 16ש, 6ח11, וכד'); 

לקבוע את דוגמאות המללול (5ת0ו80ק 811); 

לקבוע את ממדי הגרף (גובהו ורוחבו); 

לקבוע את שם הקוב\; 

לקבוע את סוג הקובצ ל-אזם; 

לבקש שהקוב> ליכתב ב-ע6000ז:4 של וורדמיל (152א/ו\:0). 


בכונן 0 של וורדמיל 5.2 אמור להימצא קובץ בשס אז218.8, שהוא "דיאגרמת עוגה" (זגתס 6]) 
שמקורה בתוכנת גיליון חישובים. 


4 נא להתאיס את מבנה הקוב\ לשימוש ע"י וורדמיל, בעזרת התוכנית ]1א8!א/צ, כדלהלן: 
(-> 3 אדם.מדק אםה<52אח\:6 


4 יש לכתוב במסמך את הפקודה הגרפית הבאה, ולוודא שערך הפרמטר "תו קוד-מדפסת" 
בתפריט תכונות מיוחדות הוא אמנם 'א' (יש 
להקפיד לכתוב את כל התווים באנגלית!): 


אאא 215, 


> חזור ועיין בסעיף הקודם, לעניין תצוגה מקדי- 
מה, ולעניין השינוייס במיקוס הגרף בעמוד. 
אס נדפיס את העמוד, נקבל: 


מכיוון שהוצאנו את הגרף הנ"ל מגיליון החישוביס ללא כותרת, נוכל כמובן להוסיף את הכותרת 
בעזרת וורדמיל: 


הגרף הזה הוצא מגיליון החישוביס כאשר שמות העות פירטום 
ה"פרוסות" (הגזרות) באנגלית, וללא כותרת. רבעון ע! 1992 
אפשר, כמובן, להוציא את הגרף בלי כותרות 
או עס כותרות, באנגלית או בעברית, בהתאם 
לאפשרויותיה של תוכנת גיליון החישובים. 
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5 


שילוב קובצי ציורים ותמונות במבנה ==]וד 


בכונן 0 של וורדמיל 5.2 אמור להימצא קוב בשם אזזד',1 זהואסס/ו, שהוא "קובץ תמונה", 
המכיל את הלוגו של תוכנת וורדמיל, ומקורו בפלט של סורק (ז6תת504). 


4 יש להסב את מבנה הקוב ל-קגמטוט ע"י התוכנית 1א3]/ו, כדלהלן: 
43 שדי..1דאכתסאו אפאא<2פאח\:0 


שלא כמו בהסבת קובצי 16, כאן אין צורך לספק פרמטרים כלשהם. נוצר קוב\ קגמווס, 
ששמו זאידם.. ז זהוא אס /ט. 


4 יש לכתוב במסמך את הפקודה הגרפית הבאה (נא להקפיד לכתוב את כל התוויס באנגלית!): 
6 .זז 60 < (בהנחה ש"תו קוד-מדפסת" הוא 'א'). 


4 ניתן למקם את ה"תמונות" על גבי הדף תוך שימוש באותס כליס וכללים הנהוגים לגבי 
"גרפים עסקיים". 


4 תצוגה מקדימה: תצוגת גרף על המסך לוקחת זמן רב, ועל כן (כפי שנאמר כבר לעיל), מוטב 
להתחיל את העבודה במצב של הצגת תחומי הגרפים, ורק אחרי שהתחומים נמצאים 
במקומותיהס הנכוניס -- לבקש להציג את הגרפים. ובכל זאת, אס הגרף מתחיל להיות מוצג, 
והצגתו לוקחת זמן רב מדי, אפשר להפסיק את הצגת הגרף בהקשת 8%6: התוכנית תפסיק 
להציג את הגרף ותמשיך להציג את יתרת הדף. 


| וווע/כאכ// 


4 הדפסת נגטיב: אס נכתוב את פקודת הגרף כך: 68א, עדי'. ,זוזדווסתס88, כלומר נוסיף 
את הפרמטר א, תופיע התמונה ב"נגטיב": כל מקוס שהיה שחור הופך ללבן, וכל לבן הופך 


ו 


חערת: וורדמיל תומך בפורמט 1:4 שתור/לבן, וכן ב-256 דרגות אפור. לפורמט הגרפי 74 
קיימיס תת-סוגיס רבים ושונים. וורדמיל אינו מתימר לתמוך בכולם. 
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פרק 12 


וורדמילון 


מערכת הגהה ומילונים 


המשתמש בוורדמיל 5.2 אינו נזקק לתוכניות הגהה זרות, וחוסך מעצמו את כל החטרונות 
הכרוכיםס בכך: התוכניות הזרות הן 'שוכנות זיכרון' (1ה165166 זסוחסות), אינן פועלות בשילוב 
מושלס עס מעבד התמלילים המארח, לעתיס יש צורך להשתמש בשתי תוכניות שונות, אחת 
לעברית ואחרת לאנגלית, ואז אין די מקוס בזיכרון לשתיהן בייחד. 


וורדמילון היא תת-מערכת בוורדמיל 5.2, הכוללת הגהה בעברית, הגהה באנגלית-אמריקאית 
(וכן באנגלית-בריטית ובשפות זרות נוספות), ואף שני מילוני תרגוס עברי-אנגלי ואנגלי-עברי 
המוכריס למשתמשי וורדמיל בגרסותיו הקודמות. 

אף כי מטעמים שיווקיים עשוי וורדמילון (כולו, או חלקיס ממנו) להיות מוצע כאופציה בתשלום, 
הוא מהווח חלק אינטגרלי מוורדמיל 5.2 -- ועל כן פועל בשילוב מושלס איתו. וורדמילון מציע 
פתרון מתקדס בנושאי ההגהה והשירותיס המילונייס: 


הגהת טקסט עברי; 

ניתוח מורפולוגי עברי; 

הגהת טקסט אנגלי-אמריקאי (או אנגלי-בריטי, צרפתי, גרמני, ספרדי); 
מיקוף (מסגוגםסתקעג) נכון ומדויק בכל השפות הנ"ל; 

שירותל 03ז71658': הגדרות מלים, מליס נרדפות, מלים הפוכות, ועוד; 
מילוני תרגוס: מילון עברי-אנגלי ומילון אנגלי-עברי. 


.( א 4 42-42 ג 


כונני ‏ ו-= 


וורדמילון משתמש במילונים אחדים בעברית ו/או באנגלית. קובצי המילוניס יכולים להימצא 
בכונן 0, אך רצוי יותר שיימצאו במדוריס מיוחדיס שבתקליט הקשיח. המילונים יכוליס גם 
להימצא ב-6גזכ ]א54, ואס אמנם יש די זיכרון להגדרת 6טגזכ ]8/4 כדאי לעתים לעשות זאת, 
ולטעון בו את מילוני הגהת העברית. 
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> מילוני חהגחת העברית הס הקבצים דלהלן: 
יאמי , נוא שימת סינ ,אזפ. שתתמות 


שלושת הקבציס הנ"ל חייביס להימצא באותו מדור בתקליט הקשיח. רצוי להעתיקס למדור נפרד 
(תוכנית ההתקנה מעתיקה אותס למדור 152\158א/\\:0), ולכתוב את המסלול (מ941) אל מדור 
זה בפרמטר 11 בתפריט כוננים ומדורים. (ר' דוגמה בפרק 3, סעיף הגדרת כונני עבודה). אם 
לא מוגדר כונן 8 בתפריט הנ"ל, ההנחה היא שמילוני ההגהה בעברית נמצאים בכונן 0. אם 
מעתיקיס את שלושת הקבצים ל-6\גזכ ]א4א, צריך לכתוב בפרמטר ₪ הנ"ל את אות הכינוי 
שלו. 


4 מילוני הגחת האנגלית, ה-05עט18059', וקובצי העזר, רשאיס אף הס להימצא בכונן 0, אבל 
מוטב שיימצאו בכונן/מדור נפרד. (תוכנית ההתקנה מעתיקה אותס למדור 152\0543א/\:6). 
המילונים וקובצי העזר באנגלית (אמריקאית) הס: 


טא מכיל הגדרות שונות של השפה. קובצ זה חייב להימצא. 

ו "לקסיקון" השפה. בהעדרו לא תוכל להתבצע הגהה ואף לא מיקוף מדויק. 

8% קוב עזר, שמציאותו הכרחית לצורכי ההגהה. הערוח: גודלו של קובצ זה הוא 
%, וכולו נמצא בזיכרוו כשמתבצעת הגהת טקסט אנגלי. אס נתקלת בבעית 
מחסור בזיכרון, יהיה עליך להחליפו בקובץ עזר קטן יותר (ר' פרק 1, סעיף 
התקנת ההגהה האנגלית). אך שים לב: ההגהה תהיה איטית יותר! 

לצו קוב עזר למיקוף, שבהעדרו לא יוכל להתבצע מיקוף מדויק. 

1-5 קובץ ה-1680(8ד (מילון הגדרות, מליס נרדפות, ועוד). אס שירותי 59008סמיד 
אינס נחוצים, אין צורך בקובצ זה, ואפשר למחוק אותו מהתקליט הקשיח, אס 
המקוס שהוא תופס דרוש למטרות אחרות. 


כאמור לעיל, רצוי שהקבציס כולס יימצאו במדור נפרד, שאת המסלול (מ2381) אליו יש לכתוב 
בפרמטר ₪ בתפריט כוננים ומדורים. (ר' דוגמה בפרק 3, סעיף הגדרת כונני עבודה). 


בדיקת מלה בעברית (6/+|₪) 


כדי לבדוק מלה עברית בודדת יש להציב את הסמן על המלה ולהקיש 416/6. כתוצאה מתקבל 
תפריט, אחד מתוך שלושה תפריטיס אפשריים: 


> נכון: כאשר המלה נכונה, מקבליס את התפריט "נכון". אס נבדוק, למשל, את המלה 
"להשליך", נקבל את התפריט: 


המלה הנבדקת ("להשליך") מופיעה על גבי המסגרת, בצד 
ימין למעלה. המלה "נכון" המופיעה ע"ג המסגרת בצד 
שמאל מביעה את תוצאת הבדיקה: הכתיב של המלה 
"להשליך" הוא כתיב נכון. התפריט הנ"ל מאפשר לקבל 
מידע נוסף, וכן לבצע פעולות מסוימות, ועל כך בהמשך. 


להשלי]----------------נכון 
. הגזרות 8 

. רשימת מלים דומות 

. מחק המלה מרשימת העצר 

. הוטף המלה לרשימת העצר 

. מחק המלה ממילון העזר 


₪ כ ₪ תו 
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4 שגוי: כאשר המלה שגויה, מקבליסם את התפריט "שגוי". אס נבדוק, למשל, את המלה 
"להשליח", נקבל את התפריט: 


המלה הנבדקת ("להשליח") מופיעה על גבי המסגרת, בצד להשליח--------------------₪ג1* 
ימין למעלה. המלה "שגוי" המופיעה ע"ג המסגרת בצד שמאל 6 

מביעה את תוצאת הבדיקה: "להשליח" אינה מוכרת ככתיב . להשליך 

נכון של מלה כלשחי. : 


1 
2 
3 
4. להשיח 
5. להישלח 
התפריט מכיל הצעות תיקון. אפשר לבחור הצעה ע"י הקשה | + 
על + ואח"כ 4-1, או ע"י הקשת המספר. אס אף אחת מן ‏ | 5 
המלים המוצעות אינה מקובלת כתיקון ראוי, אפשר להקיש 
6 כדי לצאת מהתפריט, ולתקן את המלה השגויה באופן ידני. אס המלה אינה שגויה, אלא 
שמערכת ההגהה אינה מכירה אותה (לדוגמה: "פילדלפיה", או ראשי תיבות שאינס שכיחים 
בשפה, וכד'), כדאי לבחור בשורה התחתונה "הוסף המלה למילון העזר". לאחר הוספת המלה 
למילון העזר חיא תיחשב כמלח נכונה. מידע נוסף על מילוני עור -- בהמשך. 


. הוטף המלה למילון העזר - 


> לא-תקני: ישנו מצב ביניים בין "נכון" לבין "שגוי". "כתיב נכון" הוא חכתיב תתקני עפ"י כללי 
הכתיב חסר-הניקוד של האקדמיה ללשון חעברית. לא כל אחד מוכן לכתוב בכתיב כזה, ועל כן 
קיים מצב הביניים "כתיב לא-תקני": 


זהו כתיב מקובל, אין הוא "שגוי", אך גם איננו "נכון" 
(מפני שהוא סוטה מן התקן שקבעה האקדמיה). בדוגמה 2 
זו בדקנו את המלה "סיפריה". באופן אוטומטי מקבליס 5% 
את התפריט "הצעות", ובו הצעות לכתיב תקני של מלה 5. סופריה 
: 
8 


סיפריה לא-תקני; 
טיפריה-------------------הצעות 
1. ספרייה 
. ספריה 


זו. מסתבר שהכתיב התקני הוא "ספרייה", והוצעו לנו גס > טיפיה 
מלים נוספות. כמובן שאין חובה לבחור איזו הצעה שהיא, 
אלא כל אחד חופשי להחליט האס להשאיר את המלה 
בכתיב הלא-תקני, או להחליף אותה בכתיב התקני. 


הערת: אם מספר המלים המוצעות בתפריט "שגוי" או "לא-תקני" עולה על שמונה, יופיע הציון 
מכפק ע"ג השורה התחתונה של מסגרת התפריט. יש להקיש מש כדי לראות את ההצעות 
הנוספות. 


. טיריה 
. מיפוריה 


בדיקת צמדי מלים: 

אס תבדוק את "חונג קונג" יתברר לך ששתי המלים נחשבות לשגויות. אך אס תחבר את שתי 
המליס בעזרת מקף, "חונג-קונג", ותחזור על הבדיקה, תגלה כי צמד המלים הזה מוכר כמלה 
נכונה. דוגמה זו מלמדת כי כאשר כותביס שס זר המכיל שתי מלים, כדאי לחבר את שתי המלים 
בעזרת מקף. דוגמאות נוספות: ניו-יורק, לוס-אנג'לס, ועוד. כמובן שוורדמילון אינו מכיר את כל 
השמות הזרים המורכביס משתי מלים, כפי שאינו מסוגל להכיר את כל השמות הזרים בני מלה 
אחת בלבד. על אף זאת, אס השס הזר מכיל שתי מלים -- רצוי לחבר אותן ע"י מקף, ואז אפשר 
יהיה להכניס את צמד המלים למללון-עזר (ר' להלן). 
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הגדרות מורפולוגיות של מלים עבריות (5/+|) 


נחזור ונתבונן בתפריט "נכון". שורה מס' 1 בתפריט זה היא "הגדרות", ודרכה ניתן לקבל את 
ההגדרות המורפולוגיות של המלה הנבדקת. כדאי לשים לב ל-416/8 הכתוב באותה שורה: זוהי 
תזכורת לכך שאת ההגדרות המורפולוגיות ניתן לקבל בשתי דרכים: או ע"י הקשת 41//6 ובחירת 
שורה מס' 1 בתפריט, או ע"י הקשת 41)/8. 


מה הן "הגדרות מורפולוגיות"? מכיוון שאנו מטפלים כאן בכתיב חסר ניקוד (אף כי לא רק 
מסיבה זו), צירוף אותיות מסוים, אשר מהווה מלה נכונה, עשוי להביע לא מלה אחת בלבד, 
אלא מליס אחדות שונות: תפריט ההגדרות המורפולוגיות מפרט את כל האפשרויות. 


דוגמאות: 
כאן נבדק צירוף האותיות 'מכיוון", ב 00 תע ו 
והתוכנית מצאה שתי הגדרות: 1. מכיוון: מלית 
(1) "מכיוון" (כ בצירה) במשמעות של 1 
"מפני"; 4. 
(2) "כיוון" (כ בחיריק) בתוספת של אות 5, 
השימוש 'מ'. זהו שס-עצס (ש"ע), מספר יחיד (*), מין זכר (). 
צירוף האותיות 'לספר' מספק חמש הג- לפ----------נכון] 
דרות: שלושה שמות-עצס ("ספר" כמו 7 0 
ב-"עס הספר"; "ספר" כמו ב-"ספר 2. ל-ספר: ש"ע י ז 
נשיםס"; "ספר" כמו ב-"אזורי הספר") 8 ו-מפרו מ"ע י 1 
. 2 . 4. ספר: פעל ש"פ 
ושני שמות-פועל, בבניין פעל ("ספר 5. סיפר: פועל ש"פ 
במשמעות של "ספירה") ובבניין פיעל - 
("סיפר" במשמעות של "סיפר את 8. 


השיער" או "סיפר סיפורים"). > 


דוגמה נוספת בה הגדרה זהה, כבייכול, מופיעה שלוש פעמיס: 
ההגדרה חוזרת על עצמה שלוש פעמים "-----------------------------הג ותד 


מפני שראשי התיבות 'מ"מ' מייצגים 6-5 
שלושה ביטויים שונים: "מילימטרים", 3 מ"מ: ר"ת 
4. 


"ממלא מקום", ו"מפקד מחלקה". 


כיצד המורפולוגיה עוזרת להגהה: 

אין מה לפחד מהמושג "מורפולוגיה". השימוש בניתוח המורפולוגי פשוט בהרבה מכפי שזה 
נשמע. נתאר לעצמנו שאנו מגיהיס מסמך שבו מופיעה המלה "שרות" (במשמעות של "לשרת"). 
על אף שהכתיב המתאים הוא "שירות" ולא "שרות", בדיקת המלה לא תגלה את הטעות. גס 
הגהה רצופח (ר' להלן) לא תעיר על שגיאה, מפני שהכתיב "שרות" מבטא אף חוא מלה נכונח: 
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הו 


"שרות" (משזמרות), או "שרות" בשין שמאלית 9 רפהות יש 


(כלומר הריבוי של "שרה" --- חברת ממשלה). שרה: ש"ע ר נ 
כל זאת ניתן לברר בעזרת תפריט ההגדרות ו 


ש-רות: שע"פ י נ 
המורפולוגיות, המופיע בהקשת 41)/8: שר: פעל הווה ר נ 


תפריט זה מלמד כי הכתיב "שרות" מייצג 
ארבע מלים שונות: 


1 צורת הריבוי של שס העצס (בנקבה) "שרה" (בממשלתה). 

2 צורת כתיב (לא-תקנית) של שס העצם "שירות". 

3 שם העצס הפרטי "רות", כשלפניו אות השימוש "ש". 

4. נטיית הפועל "שר" (לשיר), בבניין פעל, זמן הווה, מין נקבה, רבות. 


שורה מס' 2 של התפריט מלמדת כי הכתיב הנכון של שם-העצם "שירות" כולל את האות "י". 
הערת: להשלמת הדוגמה הנ"ל, אפשר להחליף באופן אוטומטי בכל המסמך את "שרות" 
ב-"שירות" (ר' פרק 6, סעיף חיפוש והחלפה). 


שימוש אפשרי נוסף הוא בדיקת נכונות חמין: האס נכון לכתוב "עשר שולחנות"? מציביס את 
הסמן על המלה "עשר" ומקישיס 8. מקבלים "עשו: ש"מ נ", כלומר: שם-מספר, נקבת. 
בדיקת "שולחנות" מגלה "שולחן: ש"ע ר ז", כלומר: שם-עצם, רבים, זכו. מכאן שהמינים אינם 
תואמיס. משניס את "עשר" ל-"עשרה" ובודקים: "עשרח: ש"מ ז"; המסקנה: יש לכתוב "עשרה 
שולחנות" ולא "עשר שולחנות". דוגמח נוספת באותו עניין: אי אפשר לומר: "ארמונות יפות", כי 
הבדיקה מוכיחה ש"ארמונות" הס ממין זכר, ואילו "יפות" -- נקבה. 


0000. 
₪020 


מבנה ההגדרה המורפולוגית: 
ההגדרות מורכבות מהחלקיס הבאים: אותיות שימוש, צורת בסיס, חלק הדיבר, מין, מספר, 
סמיכות, כינוי קניין, בניין, זמן, גוף, כינוי פעול. 
והרי דוגמאות אחדות להקלת ההסברים. 
4 וחלכתי (במובן של "ואני הלכתי"): (-הלן: פעל עבר י זנ ג1 
'ו' -- אות שימוש; 'חלך' --- צורת בסיס; 'פעל' -- בניין; 'עבר' -- זמן; 'י' -- מספר (יחיד); 
'ז/נ' --- מין (זכר ונקבה); 'ג1' -- גוף (ראשון). 
4 כשהלכתם (במובן של "כשאתם הלכתם"): כש-הלן: פעל עבר ר ז ג2 
'כש' --- אותיות שימוש; 'חלץ' -- צורת בסיס; 'פעל' -- בניין; 'עבר' -- זמן; 'ו' -- מספר 
(רבים); 'ז' --- מין (זכר); 'ג2' -- גוף (שני). 
4 מחשביכם ("המחשבים שלכם"): מחשב: ש"ע ר ז; שלכם 
'מחשב' --- צורת בסיס; 'ש"ע' --- חלק הדיבר (שס עצם); 'ו' -- מספר (רבים); 'ז' -- מין 
(זכר); 'שלכט' --- כינוי קניין. 
4 הדוכתיס ("הדרכתי אותם"): הדוין: הפעיל עבר * זנ ג1; אותם 
'חפעיל' --- בניין הפעיל; 'אותס' -- כינוי פעול. 
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4 דרכי: מתקבלות שלוש הגדרות, כדלקמן: 
1. דרך: ש"ע ר נ; נסמך (דרכי: ד' בפתח, כ' בצירה). 
2 דרך: ש"ע י נ; שלי (דרכי: ד' בפתח, כ' דגושה בחיריק). 
3 דרך: פעל ציווי * 3 ג2 (דרכי: ד' בתיריק, כ' רפויה בחיריק). 


4 תכניסן: מקבלים שתי הגדרות: 
1. הכניס: הפעיל עתיד י ז ג2; אותן (אתה תכניס אותן). 
2. הכניס: הפעיל עתיד י ( ג3; אותן (היא תכניס אותן). 


רשימה מלאה של חלקי הדיבר: 

ש"ע -- שס עצס (דוגמה: בית); שע"פ -- שס עצס פרטי (דוגמה: ישראל); ש"ת -- שס תואר 
(קטן); ש"מ -- שם מספר (עשרים); מ"י -- מילת יחס (עוד); מ"ג -- מילת גוף (אנו); מ"ש -- 
מילת שאלה (הכיצד); מ"ח -- מילת חיבור (אם); מלית (אפשר); תח"פ --- תואר הפועל (היטב); 
ד"ת -- ראשי תיבות וקיצורים (ת"ד, וכו'); ש"פ -- שס פועל (להתקדם). : 


מלים דומות 
הו 2 סייוו ווה ריוור וו ור 
נתבונן שנית בתפריט "נכון". שורה מס' 2 בתפריט 
מפעילה את הפונקציה "רשימת מלים דומות". לדוגמה, 
למלה "חנוקה" מתקבלת רשימת מלים דומות זו: 


שירות זה שימושי לצרכיס שונים. ללומדי עברית, למשל, 
הוא עשוי לעזור באיות: לומד עברית מתכוון לכתוב את 
שמו של התג "חנוכה" אך כותב "חנוקה" (שהיא מלה 
נכונה). הוא עשוי לתהות האס כתב את המלה אותה 
התכוון לכתוב, או שכתב מלה אחרת שאף היא נכונה. 
ברשימת המליס הדומות למלה "חנוקה" ימצא את "תנוכה", ודבר זה עשוי לעזור לו להיטכר 
שאומנס "חנוכה" הוא הכתיב הנכון של שס החג. 


הגהה רצופה (/+|ה) 


עד כה עסקנו בבדיקת האיות ובשירותים נוספים המבוצעים על מלים | הגהה וצופה 
בודדות. מובן כי אס רוציס להגיה מסמך שלם, ז"א לבדוק את נכונות | בדיקת מלה | 6/6נג 


הכתיב בו, אין זה מעשי להתקדם ממלה למלה ולהקיש 6/ו1. לשם כך | שפת הגהה 2 
קיימת פעולה אחרת, המכונה "תגחת רצופח", אשר מופעלת באמצעות | מוחר כתיב חופפי? כ 
התפריט הגהה, המופיע בהקשת ///)81: עברית: מילונעזר 
-עיון במילון 
התפריט הזה מאפשר לבצע את הפעולות הבאות: "הגהה רצופה", אנגלית: 6166->גת 


"בדיקת מלה" (מה שניתן לבצע גם ללא תפריט, בהקשת 6/ו41), לקבוע | 


חידוש ה-6ת080 . 
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הו[ ו 


את שפת ההגהה, את מידת ההקפדה על כתיב תקני, לקבוע באלו מילוני עזר להשתמש, ולעיין 
במילוני העזר. 


לפני תחילת כל הגהה רצופה יש לשיס לב לערכי הפרמטרים הבאים: 


= שפת ההגהה: פרמטר זה קובעים בעזרת תפריט משנה, הבוחר בין הגהה רצופה 
בדיקת מלה 


הגהת העברית בלבד, הגהת האנגלית בלבד, או הגהת שתי השפות. 
משיקולי מהירות הביצוע כדאי להגיה את הטקסט העברי לחוד ואת 
הטקסט האנגלי לחוד. אס המחשב מהיר מאד אין לשיקול זה חשיבות, 
ואפשר להגיה את שתי השפות בייחד. 


= כתיב חופשי: הפרמטר "מותר כתיב חופשי" קובע את מידת ההקפדה אנגלית: 6106->גת 
על כתיב תקני בעת ההגהה. אס ערך הפרמטר הוא 'ל' (לא), אז תהיה 0 


עצירה על כל מלה שהכתיב שלה אינו ממש "נכון". ואס ערך הפרמטר 
הוא 'כ' (כן) -- התוכנית תעצור רק על מלים "שגויות", ולא תעצור אס תפגוש במליס 
"בלתי-תקניות" (ר' סעיף בדיקת מלה בעברית, לעיל). 


* שמות מילוני העזר: על מילוני העזר ר' להלן, סעיף מילוני עזר. כאן נציין רק כי אס לא 
כותבים בתפריט ההגהה את שמו של מילון העזר בעברית, ייווצר אוטומטית מילון עזר ששמו 
"עזר1" , ואס אין מציינים את שמו של מילון העזר האנגלי, *יווצר מילון עזר ששמו "4051". 


תהליך ההגהה הרצופה: 

מתחיליס את ההגהה הרצופה ע"י בחירת השורה העליונה בתפריט "הגהה". החל ממקומו של 
הסמן נבדקות כל המלים (בעברית, באנגלית, או בשתי השפות -- לפי ערכו של הפרמטר "שפת 
ההגהה"). ההגהה נפסקת רק בסוף המסמך, או אס מקישים 886. 


4 עצירח בגלל מלה שגויח: מופיע התפריט "שגוי" ובו יהיו, בדרך כלל, הצעות תיקון: 
אפשר לבחור את אחת המלים המוצעות, ואז המלה השגויה 
תוחלף בהצעה שנבתחרה וההגהה תימשך. אם אף אחת 
מההצעות אינה מקובלת, אפשר להקיש ₪66 כדי לצאת 
מההגהה הרצופה, ולתקן את המלה השגויה באופן ידני. אפשר 
גם לדלג על המלה השגויה מבלי לתקן אותה, ולהמשיך את 
ההגהה, ע"י הקשה על מקש הרווח. (בעת הגהה רצופה מופיעה 
הודעת תזכורת בשורת הדו-שיח: "חקש רווח להמשך הבדיקה; 
6 לתפסיק"). אס המלה אינה שגויה, אבל מילוני ההגהה אינס מזהיס אותה, כדאי לבתור 
בשורה מס' 8 של התפריט: "תוסף המלת למילון העזו". באופן זה ניתן לצרף את המלה למילון 
העזר (ר' להלן), ומעתה והלאה תיחשב כמלה נכונה. 


> עצירת בגלל מלח לא-תקנית: אס ערך הפרמטר "מותר כתיב חופשי" הוא "לא", תהיינה 
עצירות לא רק על מליס שגויות אלא גם על מליס לא-תקניות, ויופיע התפריט "לא-תקני" ובו 
הצעות תיקון: 


העפוזה--------------שגוי 
1. הסוזה 
. הסעודה 
. העבוזה 


2 
3 
.4 
.5 
6 
7 
8 


. הוסף המלה למילון העזר 
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אס בוחריס באחת ההצעות, המלח הלא-תקנית מוחלפת 
בהצעה שנבחרה, וההגהחה הרצופה נמשכת. אס אף אחת 
מההצעות אינה מקובלת, אפשר להקיש ₪6 כדי להפסיק 
את ההגהה, ולתקן את המלה באופן ידני. אפשר גס לדלג 
על המלה הלא-תקנית מבלי לתקן אותה, ולהמשיך את 
ההגהה: זאת ע"י הקשה על מקש חרווח, פעמיים. 


ניתן להכניס למילון העזר, אס רוצים, מלה שהכתיב שלה 
אינו תקני: מקישיס פעם אחת על מקש הרווח, וע"י כך 
מגיעיס לתפריט "לא-תקני", שבו בוחריס את השורה התח- 


. מחק המלה מרשימת העצר 
תונה. לאחר הוספת המלה למילון העזר היא תיחשב כנכונה, . הוטף המלה לרשימת העצר 


. מחק המלה ממילון העזר 
וההגהה לא תעצור יותר על מלח זו. ארי ו 


רשימת עצר: 
בתפריטים "נכון" ו"לא-תקנל" מופיעות שתי שורות הכוללות את הביטוי רשימת עצר: "חוסף 
המלחה לרשימת העצר" ו-"מחק המלת מרשימת העצו". "רשימת העצר" היא רשימה של מליס 
שהמשתמש אינו רוצה שיצליחו "לעבור בשלוס" את ההגהה הרצופה. ישנן שתי רשימות כאלה, 
האחת בעברית והשניה באנגלית. רשימת העצר בעברית נשמרת כקובף ששמו מז 01157 81, 
ובאנגלית כקובצ ששמו את 157 זקסיד8. 

הקבציס נוצריס אוטומטית ברגע שהמשתמש מבקש להוסיף מלה לרשימת העצר. רשימת העצר 
עשויה להיות שימושית לטיפול בבעיה כטו: 

נניח שכותביס מאמר על יחסי ישראל -- מצרים, ומזכירים את חופש השיט לישראל דרך מיצרי 
טיראן. במאמר כזה עשויות להופיע המליס הבאות: מצרים, מיצרים, מצריים, מצרי, מיצרי. כל 
המליס נכונות, ושונות. לפני ההגהה כדאי להכניס את כל המלים לרשימת העצר, כדי שההגהה 
תעצור בכל מלה כזו, ותיתן הזדמנות לכותב לוודא שכל מלה מופיעה בהקשר הנכון. אחרי 
בדיקה זו כדאי למחוק את המליס מרשימת העצר, כדי שלא יפריעו להגהות נוספות. 


65 לשיפור מהירות ההגהה: 

6 הוא התקן אשר באופן סמוי משפר את ביצועי המערכת. ברוב המחשבים מותקן, למשל, 
6 או שהוא התקן תוכנה (או חומרה ותוכנה) המשפר את ביצועי התקליטים. 

וורדמילון מכיל 6306 להגברת מהירות ההגהה בעברית. הודות ל-693016 זה, אס בתחילת 
ההגהה המהירות היא כ-1500 מליס בדקה (המהירות תלויה, כמובן, במחירות המתשב ומהירות 
הגישה לתקליט), הרי שבהמשך ההגהה המהירות גדלה, ומגיעה עד ליותר מ-3000 מליס בדקה. 
העיקרון הוא שכל מלה נכונה נכנסת ל 6, ואם נתקליס בה פעם נוספת, חוסכים את זמן 
הבדיקה במילון. ה-306) יכול להכיל בערך 1,200 מלים. כדאי לעשות את הניסוי הבא: להגיה 
את המסמך פעס אחת, ולשים לב למספר המלים המצטברות ב-03086, המופיע בשורת חדו-שיח. 
אח"כ לחזור לראש המסמך ולהגיהו פעם שניה. קל לראות שההגהה השניה מהירה בהרבה. 
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.ו יר 


ה-636(6 שנצבר במהלך הגהת המסמך נשמר בכונן 0 כקובץ ששמו 640:71:.1108, ומזרז את 
ההגהות החוזרות של המסמך. 


מתי מתחדש קובץ ה-08006? אס אינך מציין במפורש אחרת, וורדמיל מניח שאתה ממשיך 
לעבוד על אותו מסמך, או על מסמך ששמו אמנם שונה, אך אוצר המלים שלו דומה (לדוגמה: 
פרק אחר באותו ספר, או מכתב נוסף באותו נושא למכותב אחר, וכד'). בהסתמך על הנחה זו 
ה-0406 לא יימחק, ויצבור מליס חדשות בכל הגהה נוספת (כמובן, אס עדיין לא התמלא לגמרי 
בכ-1200 מלים שונות). 

ובכל זאת -- הרי צריך לפעמים לחדש את ה-64016. לשס כך קייס התפריט חידוש ה-680₪6, 


המופיע אס בוחרים את השורה האחרונה בתפריט הגהה: חי 
. " " חידוש מיידי 
4 חידוש מיידי: ‏ השורה "חידוש מיידי" מבצעת מחיקה מיידית של ה-68006 ל ו 
הקיים. 
4 במסמך שונה? אם ערך הפרמטר הוא 'כן', אז בכל פעס שמתחיליס הגהה (לתשומת לב: לא 
עריכה סתם, אלא חהגחה ממש!) של מסמך אחר -- מתחדש ה-28086). 
אם אתה עורך ומגיה מסמכיס קצרים אחדים (שניים-שלושה עמודים כ"א), כדאי כנראה שערך 


הפרמטר "במסמך שונה?" יהיה 'לא'; במקרה כזה ה-68616 יצטבר, ולא *ימחק בכל פעס 
שתעבור ממסמך למסמך. 


אם אתה עובר לערוך ולהגיה את הפרק השני של ספר שאת פרקו הראשון כבר הגהת, מומלצ 
שתנסה לשמור את ה-6806 (כלומר: "במסמך שונה" = 'לא'). אך אס תיווכת שהשמירה על 
ה-6806 לא הועילה לך, אלא להיפך --- האיטה את הגהת הפרק השני (זאת מפני שלאחר הגהת 
הפרק הראשון ה-06גי) היה מלא או כמעט מלא, ולא היה בו די מקוס פנוי עבור מליס חדשות 
מהפרק השני) --- השתמש באופציה "חידוש מיידי" כדי למחוק את ה-6ג080 הקיים ולפתות 
6 חדש ריק. 


מילוני עזר 


.ו 


מילוני עזר נזכרו כבר בסעיפים הקודמים. כאשר ההגהה 
נתקלת במלה שגויה, שאמנם אינה מלה עברית, אבל היא 
מלה חוקית (שס מסחרי, מונח לועזי, מונח מקצועי, וכד'), או 
במלה עברית בעלת כתיב לא-תקני, אשר רוצים שתוכר כמלה 
תקנית -- כדאי להכניס אותה למילון העזר. 


אפשר ליצור מילוני עזר שונים לצרכיס שוניס. בהגהה אחת 
אפשר להשתמש במילון עזר אחד בלבד (ליתר דיוק בשניים: 
אחד בעברית והשני באנגלית). החלפת מילוניס נעשית 
בתפריט "הגהה" (///41). בעזרת תפריט זה אפשר גס לעיין 
במילון, ואז אפשר גס למחוק מלים ממנו: מצביעיס על המלה, 
מקישים [26, ומאשרים בהקשת 1-+4. 


מילונעזר-----------מילון עזר 
ילצין 

כוושצוב 

מארקט 

מקס 

מרט 

סטלין 

סי.אן.אן 

סמיונוביץ 

פוטטזאם 

פוטט 

פושקין 

פטרנליסטית 

פראבדה 
:פפפ-40ע 


1 תנסא 
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אס מתחילים הגהה מבלי לרשוס בתפריט ההגהה את שמו של מילון העזר, ייווצר מילון עזר 
ששמו "עזר1". (באנגלית: "1א2ז4"). קבצי מילוני העזר נמצאים בכונן 0, וסוגם ב-205 הוא 
זי (למילוני העזר בעברית) או ע1]אאו (למילוני העזר באנגלית). 


מלה הנמצאת במילון העזר נחשבת כ"נכונה", ולכן כשהיא נבדקת ע"י 41/6 מתקבל התפריט 
"נכון"; אך אס מבקשיס לקבל הגדרות (4165), מקבליס את התשובה: "המלה נמצאת במילון 
העזר". 


הכנסת מלה למילון עזר: 
> בעת הכנסת המלה למילון העזר, קובעיס גס את 
ההתייחסות אליה בזמן ההגהה. יש שתי אפשרויות: 


1. לקבל את המלה שבטקסט כנכונה גס כאשר 
מצורפות אליה אותיות שימוש. 

2. לקבל את המלה שבטקסט כנכונה רק אם היא 
זהה לחלוטין למלה שבמילון העזר. 


> לפני הכנסת המלה למילון העזר ניתנת הזדמנות 
להסיר ממנה את אותיות השימוש (ב,ה,ו,כ,ל, מ,ש) המצורפות אליה. 


ופרסטרויקה----------שגוי; 
0 זכנטת מלה למילון העזר 
1. בתוספת כל אותיות השימוש 
2. כמו שהיא, ללא כל תוטפת 


1 
2 
5 
4. 
5. | הפרסטרויקה 
6 
3 
8 


. הוטף המלה למילון העזר 


דוגמח: המלה המופיעה על המסך היא "הפרסטרויקה". רצוי להכניס את המלה למילון ללא ה' 
חידיעה, כלומר להכניס "פרסטרויקה". זאת עושיס ע"י המקש 26: כל הקשה מוחקת אות 
אחת. אס נמחקו יותר מדי אותיות, אפשר להחזיר את המלה למצב הראשוני שלה ע"י הקשת 
6. כשמכניסים למילון העזר את המלה "פרסטרויקה", רצוי לבחור באופציה "בתוספת כל 
אותיות השימוש", כדי שבהגהה יוכרו כנכונות גם המלים "הפרסטרויקה", "והפרסטרויקח", 
"כשהפרסטרויקה" וכו'. 


בדיקת מלה באנגלית (8!/6) 


כדי לבדוק מלה אנגלית בודדת (במסמך אנגלי או במסמך עברי) יש להציב את הסמן על המלה 
ולהקיש 65, כתוצאה מתקבל תפריט, אחד מתוך שני תפריטים אפשריים: 


4 501 60: כאשר המלה נכונה, מקבלים את התפריט "608807". אס נבדוק, למשל, 
את המלה "שפתסג", נקבל את התפריט: 


המלה הנבדקת ("עפתסג") מופיעה על גבי המסגרת, בצד לפטי -----------%006 
שמאל למעלה. המלה "60888061" המופיעה ע"ג 8 . 


8 :812118 0% 1485 . 
המסגרת בצד ימין מביעה את תוצאת הבדיקה: הכתיב של 6% מס:, התעסא פטסמפת . 


המלה "עפחסת" הוא כתיב נכון. בדומה לתפריט "נכון" 0 


% שגות :0+ 026 שץכענפת - 


= רש < רת 


בעברית, גם התפריט "6088801" מאפשר לקבל מלים 


= 


0 
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דומות (65זסעו +ג11וו5), למחוק את המלה ממילון העזר (.19/66 .אנוג סיו] טנסו 611096א1), 
וכן להוסיף את המלה לרשימת העצר, או למחוק את אותה מרשימת העצר (1.6 ק560). 

השוני העיקרי בין העברית לאנגלית מתבטא בשורה הראשונה של התפריט: במקוס ההגדרות 
המורפולוגיות המוצעות בעברית, באנגלית אפשר לקבל שירותי 5ט699מד (ר' להלן). 


4 מסמתם: כאשר המלה שגויה, מקבלים את התפריט "תסאתת". אם נבדוק, למשל, את 
המלה "עפת0)", נקבל את התפריט: 
התפריט מכיל הצעות תיקון. (אגב, הצעות התיקון ----. --- .₪80 
מתחילות באות גדולה מפני שהמלה הנבדקת מתחילה : 
באות גדולה). 2805 במסגרת התחתונה מציין שישנן 
הצעות תיקון נוספות. אפשר לבחור הצעה ע"י הקשה על + 
ואח"כ !-4, או ע"י הקשת המספר. אס אף אחת מן 
המלים המוצעות אינה מקובלת כתיקון ראוי, אפשר 
להקיש ₪6 כדי לצאת מהתפריט, ולתקן את המלה 
השגויה באופן ידני. אס המלה אינה שגויה, אלא שאין היא מוכרת ע"י מערכת ההגהה 
(מונחים טכניים נדירים, שמות מסחריים, וכד'), כדאי להשתמש בשורה מס' 8 כדי להכניס 
את המלה למילון העזר. לאחר הוספת המלה למילון העזר היא תיחשב כמלה נכונה. 


שירות' פטזה65חחד (5/+|ה) 


הערה: סעיף זה מתאר את שירותי ה-659018גי1 עבור אנגלית-אמריקאית. שירותל ה-16580(05ך 
לאנגלית-בריטית ולשפות האחרות (צרפתית, גרמנית וספרדית) שוניס בפרטים מסוימיס. 


נכנסים אל ה-1658₪75' באמצעות שורה מס' 1 בתפריט "67מא0ס0", או במישרין ע"י הקשת 
5. ה-18658009' הוא מעין מילון מורחב, המכיל יותר מ-40,000 מלים וביטוייס. אס המלה 
הנבדקת איננה ברשימת 40,000 המלים, מופיעה הודעה: "פטס 16 ם1 )סת 15 6נסע 6מ7" 
(הודעה זו מתקבלת עבור מליס פשוטות מאד או נדירות ביותר). 


משמעויות שונות של המלה: 
הקשת 41/5 פותחת תפריט ובו מוצגות ד רה-ההההההה--------/41 119421 


משמעויות שונות של המלה הנבחנת, החל 68 [3:6151018 עס [העטסהּת 8 --. .1 
6צטגם 

במשמעות אחת ועד לעשרות משמעויות. סם עס 6עהטסם 86518066 ת8 שטה1 0ם :כממפצ .2 
6 מ8 58%6 ₪0 6תס 6ס0ת106+ת1 

למלה א למשל, מוצעת משמעות אחת 8 6ע8טסם שת1ת80066 מעטם ₪0 :ממפץ .3 
בלבד, למלה 00 מקבליט 8 משמעויות, 1 מס אעבת 666ת6שת1 עס 66שת1סקקב3 

= 1 : 6 מב 5ב 860 26 עס 860 ₪0 :פמ .4 

ואילו למלה מו 3. למלה וו עס מ8610ת011תמ1 תה ם121תא6 עס 6טהת סם :פעצפץ .5 
מקבליס חמישה מובניםס שונים, אחד ע0ת66ת66 


כ-תטסצ] וארבעה כ-0ז6\: 
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5 צאסא צ5 (מלים נרדפות) ועוד: 
מהתפריט "פתסגווםו6" הנ"ל אפשר לקבל מלים נרדפות. יש לבחור את אחד המובניס (להקיש 
+ ו- --4), ואז מופיע תפריט "5]אצאסאצפ" ובו מליס נרדפות למשמעות שנבחרה: 

אפשר לבחור את אחת המלים שבתפריט זה (או בתפריטיס 


דומים, ר' להלן), ואז המלה שנבחרה תחליף את המלה 6 .1 

הנבחנת (6תג1סמו1 בדוגמה דלעיל). ר - 
אס על שורת המסגרת התחתונה מופיעים המציינים 605ע שר 2 
או מ89?, כדאי להקיש על מקשיס אלה. לעתים יופיע מסך 18188 .6 
נוסף של פותעתסתץ5, ובדרך כלל יתקבלו גם מסכיס המכילים שי 2 
רשימות מליס אחרות: מלים שמשמעויותיהן קרובות, פספע-מפטת 


קשורות, הפוכות או מנוגדות (08760ו60, 089666א, 
5 0 , 201735060)) למשמעות שנבחרה מלכתחילה בתפריט "פמסגונתת6כ". לכל רשימת 
מליס תפריט משלה. 


לדוגמה, נבחר את המשמעות מס' 2 של 6תו61םג הנ"ל: 


0 07 810 ש0) 81010166 תג 6טגת 10 :סיסע 
6 תתה 1866 10 6תס 6סת6נטון)תג 


ונקבל ארבע רשימות מלים, כדלהלן: 
86 6150050 ,0188 ,60מ06 :פההקתסתץ5 
ות 1/0 ,8099 ,)סז ,06תסט010ם1 ,411601 :0705 060 ) 
6 ,10/6 ,161006 
686 ,1660 :0109 13613460 
6ח[0ת0151 ,10152086 :0765 05000 ) 


כל אחת מרשימות המלים הנ"ל מוצגת בתפריט נפרד. עובריס מתפריט לתפריט בהקשת מסשץ 


או סנזקק. 

ביטויים מורכבים ב-521(8₪105=חד: יקאס 008-1008 
ה-0768ו1650י מכיל גם ביטוייס מורכביס 6 100% 0ם 6611926561 עס שַת16881ק עעשט :[88 .1 
רבים, כגון: 60ת016-45010, 0-68)6)-קט, אוצי 008-100 


1פטטהסס .1 
6 .2 
68006088 .3 
ץ[סחסס .4 
עגה] .5 
6 

7 

8 

1 


קַתגא00סן-8000: 


6חספסתאת . 


ע1סטסן . 
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טעויות הפעלה 


4 אם תנסה להפעיל את אחד משירותי וורדמילון מבלי שרכשת רשיון שימוש בו, תופיע 
ההודעה: 
"טעות הפעלה מס' 60: כדי לקבל את שירות וורדמילון המבוקש יש לרכוש רשיון שימוש בו". 


אס הודעה זו מופיעה על אף שנרכש רשיון השימוש בשירות המבוקש -- נא לפנות למפיצ 
התוכנה. 


4 אם מופיעה ההודעה: 
"טעות הפעלה מס' 61: קובצ/י מערכת ההגהה לא נמצא/ים". 


יש לבדוק את ערכי הפרמטרים 11 ו-₪ בתפריט "כוננים ומדורים". אס הנ"ל בסדר (כלומר: 
כתובים שם המסלוליס הנכוניס אל קובצי מערכת ההגהה), כדאי לבדוק את קובצ מערכת 
ההפעלה 16.88 א 60, ולוודא שערך הפרמטר 111.85 הוא לפחות 20. (או 30; ר' פרק 5, 
סעיף השימוש בוורדמיל כ-זסזו0= +16%, תת-סעיף התאמת הקובץ 5צ8=!6.5 60). 


4 ההודעה: 
"טעות הפעלה מס' 62: אין די זיכרון לביצוע השירות המבוקש" 


עלולה להופיע אם זיכרון המחשב עמוס מדי בתוכניות ו/או מסמכים, ואין די מקוס לשטת 
העבודה של השירות שהתבקש. אס באותו זמן עורכיס שני מסמכים, יש לצאת מאחד 
המסמכים ולהישאר עס מסמך אחד בלבד. אפשרות אחרת היא שנטענו כמה תוכניות 
"שוכנות זיכרון" (0ת465166 עזסות6א) וכדאי לבדוק על איזו מהן ניתן לוותר. 

הערה: קורה גם שלביצוע הגהה יש די מקוס, אך כשמבקשים שירותי 16908 מקבלים 
הודעה כנ"ל על חוסר זיכרון. 

בהקשר זה כדאי גם לעיין בסעיף כונני ₪4 ו-= שבתתילת פרק זה, בהערה על הקובצ 
8% 


מילוני תרגום 


הערה למשתמשים ותיקים: העובריס כעת מגרסת וורדמיל קודמת לגרסה 5.2 יכוליס לשמור את 
מילוני התרגוס הקיימיס אצלס, ולהשתמש בהם. אתה עשוי להיות מעוניין בשמירת המילוניס 
הקיימיס אצלך (אפילו אם קיבלת כעת מילוניס חדשיס), אס במשך הזמן הוספת להס ערכים, 
או ביצעת בהם שינויים אחרים. יש לוודא העברת מילוני התרגוס אל "כונן 1". אס, לדוגמה, 
מילוני התרגוס שלך נמצאו עד עתה במדור 45א/ו\:ס, ואס "כונן א" מוגדר כך: 
מתד\52א/\:ס, יש לבצע ב-05 את הפקודות הבאות: 


כר-> ממ52\8אח\: 0‏ *.םע-א\6:\45 צ0:\<002 
-> ממ0:\52\3 *.ע-₪\0:\45 צ6:\<602 
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אין להעתיק את התוכנית שהפעילה בעבר את המילונים (1א1.00א/שס1כ), כי בגרסה זו אין 
צורך בה: וורדמיל 5.2 מפעיל את המילוניס בעצמו, אס הס מותקנים ב"כונן 11". 


מה הם מילוני התרגום: 

וורדמילון מאפשר, תוך כדי עריכת מסמך, לעיין במילון עברי-אנגלי ובמילון אנגלי-עברי. נוסף 
על העיון, אפשר לשלוף תרגוס מהמילון ולשתול אותו בתוך הטקסט. אפשר גס לערוך את 
המילוניס: להשמיט ערכים, להוסיף ערכים, וכן להוסיף, לשנות ולמחוק תרגומים. 


התוכנית מאפשרת להוסיף לכל מילון מספר רב מאד של ערכים. על כן תוכל להוסיף למילונים 
שסופקו לך אוצר מליס גדול כאוות נפשך. יתר על כן: תוכל לבנות בעצמך מילוניס נוספיס 
לצרכיס מיוחדים. 

כנאמר בהערה הפותחת סעיף זה, וורדמיל 5.2 מכיר את המילוניס שסופקו עס גרסותיה 
הקודמות של התוכנה, ויכול להשתמש בהס. 


קובצי מילוני התרגום: 

המילון תעברי-אנגלי מורכב משני קבצים: 11-5.216 ו-18ע.8-5; בדומה לכך, המילון 
האנגלי-עברי מורכב אף הוא משני קבצים: 11.216-₪ ו-11.278-. נוסף לכך, קייס קובצ חמישי 
ששמו 066 1525אץ. 

על חמשת הקבצים הנ"ל להימצא ב"כונן 11". 


השימוש במילוני התרגום: 

כאשר אתה נמצא בעריכת מסמך ומבקש להשתמש באחד המילונים, הקש /ו41; התוכנית 
ניגשת אל המדור בתקליט הקשיח שבו נמצאים המילונים ("כונן 11"), פותחת את המילון במקום 
המתאים, ומציגה אותו בתפריט על המסך. 


להלן סעיפים אחדיס המתארים את אופן השימוש במילוני התרגוס במצבים שונים. כל 
ההסברים והדוגמאות מתייחסיס למסמכים אנגליים. (כמובן שאפשר להשתמש במלילוני התרגום 
גם במסמכים עבריים: על הקורא להחליף בדרך כלל את המילים "ימין" ו"שמאל" ביניהן, ואת 
המילים "עברית" ו"אנגלית" ביניהן). 
במילוני התרגוס אפשר להשתמש בכמה אופנים: לעיון בלבד, להחלפת מילה המצויה בטקסט 
בתרגומה, ולהוספת תרגוס לטקסט. 


+ 10]: החלפת מקור בתרגום 

כאמור, ההסבר מתליחס למסמך אנגלי. נניח שאתה כותב מכתב באנגלית ולפתע "חסרה" לך 
מילה. כתוב את המילה העברית הידועה לך, וחזור לאנגלית (הקש 41)/185). הסמן נמצא מימין 
למילה, וצמוד אליה. לדוגמה (התו = מיצג כאן את הסמן): 


*עבה 8 8ה> 6ע6םתס ... 
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הויו 


כעת הקש ש/)41, ויופיע תפריט המילון העברי-אנגלי: 


4 עברית מפננצתת <<* 
מילון עברי-אנגלי עפ"י אלקלעי (0) הוצאת מסדה בע"מ 
(0) אינטרסופט הנדסת תוכנה בע"מ 


5% 
הס 


צְפוננטו1ס 
16| 
עבה פ 6 
--4> כניסה, 281 מחיקה, *+ בחירה, פטספע תפשע עיון 


אינך צריך להקיש את "המלה המבוקשת" כי וורדמיל כבר הכניס אותה לתוך התפריט, ותוכנית 
התרגוס מצאה אותה במילון העברי-אנגלי, ופתחה אותו במקוס הנכון. ן 
דוגמה זו אופיינית בכך שמוצגיס כמה תרגומיס לאותה מילה. אס אמנס ישנס תרגומיס אחדים 
עליך לבחור ביניהס בעזרת מקשי החיצים. 

שיס לב לתפריט שהופיע בשורה העליונה במסך. תשומת לבך מופנית במיוחד לשני המקשים: 


עזוב|₪8 [ צא | 


(כאן ₪5 מציין 86, ו-₪0 מציין 10/). 


אס אינך רוצה להשתמש כרגע במידע המוצג בתפריט, הקש 856. אך אס אתה רוצה לשלוף את 
התרגוס שבו בחרת, הקש 10/: התפריט נעלס, והמילה עבת מוחלפת בתרגוס שבו בחרת: 


0% ה 988 6עפםתס ... 
הערה: אין חובה לתרגם את המילה מיד עס הקשתה. לדוגמה, יכולת לכתוב משפט כזה: 
... עסס1" 6ג₪ מס 0820665 עבה 8 ₪88 8ע62םס ... 
כאשר תרצה לתרגס את המילה עבח, שים את הסמן על הרווח שאחריה, במצב 5א1ז: 
... 002ס%1 ₪6 בס ס66סשס"עבה 8 8הט 6ע6םס ... 
הקש 41/0 והמשך כמו קודס. 
4 1=: הזזת התפריט 


אס מיקומו של תפריט המילון במסך מפריע לך מפני שהוא מסתיר את הטקסט, או מכל סיבה 
אחרת, תוכל להזיזו למקוס אחר. 
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בתפריט שבשורה העליונח מופיע: 


ב 


אס תקיש 1/ ישתנה תוכן תפריט המילון, וייראה כך: 


=444 עברות ----------------------- ב[8/ 18161 | << <ן 
---- מצב הזזת התפריפל --- 
בסיום הזזת התפריט הקש שוב על נ1ע 
הקש המלה המבוקשת: עבה 
עבה 25% 
8 
ץצפתט1ס 
06 
עבה ‏ פ תס 


הקש על מקשי החיצים להזזת התפריט 


הקש על מקשי החיצים כדי להזיז את התפריט למקום הרצוי, ואחרי כן הקש שוב 11 כדי לחזור 
למצב הרגיל. מעתה ועד הזזה נוספת יופיע תפריט המילון במקוס שאליו הבאת אותו. 


4 2=: החלפת מילון 

אפשר לעיין במילון ללא קשר עס טקסט המוצג על המסך. הקש עצ//41. ולופיע התפריט של אחד 
המילוניס: העברי-אנגלי או האנגלי-עברי. (המילון המופיע תלוי בשפת המילה הסמוכה לסמן). 
אס לא מופיע המילון שבו אתה מעונין, אלא המילון השני, הקש 82 והתפריט יתחלף לזה של 
המילון הרצוי. כעת הקש שוח כדי להיכנס לתחילת המילון, או הקש מילה כלשהי כדי להיכנס 
למקוס מסויס במילון. מכאן והלאה תוכל לעיין במילון כרצונך. 


> עיון במילון 

העיון במילון נעשה ע"י הקשה על המקשים 805 ו-ח0ש?. כך אתה יכול להגיע לראש המילון 
(תחילת האות א) ולסופו (סיוס האות ת). אתה יכול גס להיכנס לכל נקודה במילון על ידי הקשת 
מלה מתאימה. אתה תגיע למקוס הנכון אף אס המלה שהקשת איננה נמצאת במילון. כלומר, 
תגיע למקוס בו הייתה צריכה מלה זו להימצא. 


4+ מלים לא מוכרות 

אתה עלול להיכנס למילון, ולקבל הודעה: "המלה המבוקשת איננה במילון". דבר זה עלול 
לקרות בגלל שתי סיבות: (א) המלה כתובה על המסך לא בצורתה המילונית הרגילה, אלא 
בתוספת של אחת או יותר מאותיות השימוש (ב,ח,ו,כ,ל,מ,ש), או שהיא בנטייה כלשחי; או 
(ב) המלה שאותה אתה מבקש לתרגם באמת איננה מצויה במילון. לגבי (א) ר' להלן, סעיף 
קשר בין מילוני התרגום למערכת ההגהה. לגבי (ב) ר' להלן, סעיף הוספת ערך שלם למילון. 
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4 כתיבת התרגום על יד המקור 
בסעיף החלפת מקור בתרגום דלעיל הוסבר איך להחליף מלה על המסך בתרגומה. באופן דומה 
אפשר לקבל את התרגוס מבלי שהמלה המקורית נמחקת. כלומר, התרגוס מתווסף אל הטקסט 


שעל המסך. 


אס הסמן איננו צמוד אל המלה, אלא ישנו רווח של תו אחד או יותר בין המלה לבין הסמן, 
המלה המקורית איננה נמתקת, והתרגום נכנס למסך במקוס שבו נמצא הסמן. והרי דוגמה 
לשימוש בשיטה זו: אס אתה רוצה להכין רשימת מלים דו-לשונית, מלה ותרגומה, רשוס את כל 
המלים בשפה אחת בטור אחד של טבלה, והצג את הסמן בטור השני, כך: 


אביב . 
קיץ 

סתו 

חורף 


היכנס למילון (//)41), כאשר לוח המקשים במצב שתא, ותרגם את המילה הראשונה. תקבל: 
אביב *שתנעסה 
קיץ 
סתו 
חורף 


המשך ע"י הצבת הסמן באותו מקוס בשורה השניה, וכו'. לבסוף תתקבל הרשימה הדו-לשונית 


הבאת: 
אביב צתנמסם 
קיץ > סתתותגוה 
סתו בנותנו)1וה 
חורף 66תנ1ש 


4 אחזקת המילונים 
"אחזקת" המילוניס משמעה הוספת והשמטת ערכים שלמים, הוספת והשמטת תרגומיס לערכים 
קיימיס ותיקוני טעויות. הסעיפיס הבאיס מתאריס ומדגימים את פעולות האחזקה. 


4 7=: הוספת ערך שלם למילון 
אם נתקלת בערך שלא נמצא במילון אך לדעתך רצוי שיימצא בו, אתה יכול להוסיפו למילון. 
דוגמח: 
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44 עברית --------------------- ב[118שת <<< 
מילון עברי-אנגלי עפ"י אלקלעי (6) הוצאת מסדה בע"מ 
(0) אינטרסופט הנדסת תוכנה בע"מ 


הקש המלה המבוקשת: מחשב כיס 


שסגוכתסס 
שצס6טסתסס 
%בצנוסת6 
0+ ק6סתסטס 
18 
המלה המבוקשת איננה במילון 


התוכנית הביאה אותך אל המקום במילון אשר בו צריך היה להימצא הערך המבוקש, אבל 
הודיעה לך כי איננו במילון. כפי שאתה רואה בתפריט שבשורה העליונה במסך, אפשר להקיש 
על 7/ (חוסף) כדי להוסיף את הערך. אס תקיש על 7ע ישתנה התפריט, וייראח כך: 


4+ עברית 


ג[135שת₪ <<, 
-------- הוספת ערך למילון --- 
לאחר סיום הוספת הערך, הקש שוב על דא 


הקש המלה המבוקשת: מחשב כיס 


המלה המבוקשת איננה במילון 


כעת אתה יכול להקיש תרגוס אחד, או תרגומיס אחדיס (עד ארבעה). לדוגמה: 


4+ עברית במפגנשסתע <<. 
------- הוספת ערך למילון --- 


לאחר סיום הוספת הערך, הקש שוב על דע 
הקש המלה המבוקשת: מחשב כיס 


=2ע081001300 


המלה המבוקשת איננה במילון 


אס תקיש כעת 7ע יתווספו הערך "מחשב כיס" ותרגומו "זסוג!טוס691" למילון העברי-אנגלי. 
כאמור, כל ערך יכול לקבל עד ארבעה תרגומים. אס לערך מסוים יש כבר ארבעה תרגומים, 
אתה יכול להשתמש בטכניקת 97 הנ"ל כדי להוסיף לו תרגומים נוספים: במקרה כזה המילון 
יכיל את הערך הזה פעמיים, פעס אחת עם ארבעה תרגומים, ופעס נוספת עס יתרת התרגומים. 


108 


פרק 12: וורדמילון 


וו ו וו יו ור 


טכניקה זו מאפשרת גס לחלק נכון את התרגומיס בין ערכים שאמנס נכתביס באותו אופן אך 
למעשה הינס שונים. לדוגמה: הערך "ספר" מופיע במילון שלוש פעמים. בפעס הראשונה: 
זו הּת, זזה ם; בפעס השניה: זפ סזסם, זס)חסז1; ובפעס השלישית: %ססם, שוחט!סט. 


4 8=: הוספת תרגום לערך קיים 
לערך שקיים במילון אפשר להוסיף תרגומים נוספים. למשל, נוסיף את התרגוס 0666 
6016 לערך מחשב כיס הנ"ל. 


היכנס למילון אל הערך מחשב כיס: 


4 עברית מפנ1סתת <<; 
מילון עברי-אנגלי עפ"י אלקלעי (0) הוצאת מסדה בע"מ 
(6) אינטרסופט הנדסת תוכנה בע"מ 


הקש המלה המבוקשת: מחשב כיס 


= 


מחשב כיס עס031001186 
מחשבה 6מצטסתטס 
סנס 660תסס 

18 

6 


ר--4 כניסה, 61כ מחיקה, %+ בחירה, סספע מסשע עיון 


הקשה על 88 (שינוי) גורמת לשינוי תוכן התפריט: 


4+ עברית 


מפננשתת <<, 


------ שינוי ערך במילון ----- 
לאחר כתיבת השינוי הקש שוב על 8ע 


הקש המלה המבוקשת: מחשב כיס 


0810018602 0811860 


ב-4 כניסה, 261 מחיקה, *+ בחירה, סְטפַע סאפ עיון 


אפשר לשנות את התרגוס המוצג (אס הוא שגול), וזאת נראה אח"כ. כעת אנו רוציס להוסיף עוד 
תרגוס. הקש א6ומ₪: הסמן יורד לשורה שמתחת למילה +6316019)0, ואתה מתבקש לכתוב שס 
ז6)נוס 001 0686%. אחרי כתיבת התרגוס הנוסף, הקש שוב על 28 והתרגוס הנוסף ייכנס אל תוך 
המילון. 
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השמטת תרגום מערך קיים 
כאשר לערך במילון ישנס מספר תרגומים, אפשר להשמיט (למחוק) אחדים מהס (אך לא את 
כולס. תרגוס אחד חייב להישאר). השיטה דומה לשיטת הוספת תרגוס לערך קיים: הקש על 8, 
הצב את הסמן על התרגוס שאותו אתה רוצה להשמיט, הקש על המקש 26 (או על המקש 
6 עד שכל המילה נמחקת), וסייס בהקשת 8ק. 


> 4=: מחיקת ערך שלם 
אפשר למחוק ערך שלם (כלומר מילה וכל תרגומיה). היכנס למילון אל הערך מחשב כיס, והקש 
על 14. תקבל את התפריט הבא: 


444 עברית 
----- מחיקת ערך מהמילון 
לאישור המחיקה הקש שוב על 4ק 


ב11סתם <;, 


הקש המלה המבוקשת: מחשב כיס 


136002גו0810 עס186שס31ס 
שססגוקתסס 66א%ססס שעססגוקונסס 66א6סס 


ב--4 כניסה, 


21 מחיקה, %+ בחירה, ססשע מסשָפ עיון 


אס תקיש כעת שוב על 4ע, יימחק מן המילון כל הערך "מחשב כיס" על שני תרגומיו. אס אתה 
מתחרט ואינך רוצה למחוק, הקש 1886. 


> תיקוני טעויות 
עלולות להימצא טעויות הן בערכים והן בתרגומיס. אס אתה מוצא טעות בתרגום, עליך להיכנס 
אל הערך ולהקיש 8 (שינוי), להביא את הסמן אל התרגוס השגוי, למחוק אותו, לכתוב אותו 
מחדש בכתיב הנכון, ולהקיש שנית על 18. 

אס תמצא טעות בערך, תוכל לתקן את הטעות ע"י הוספת ערך חדש (07), ואתחר כך השמטת 
הערך השגוי בשלמותו (4ע). 


> מצבי שגיאה 

* הקשת האותיות וח, צ, ף, צ, ת 
אס אינך מצליח להקיש אחת מהאותיות הנ"ל, עליך להקיש (הקשה אחת) על המקש 06805 
0% אס תיכנס למילון כשלוח המקשים במצב של "אותיות קטנות" לא תחיה כל בעיה. 


* קובץ המילון מלא. חעדכון המבוקש לא בוצע. 


גודלו הפיסי של קוב מילון אינו יכול לעלות על כ-18א1.5 (ז"א, כ-1,50088). אתה עלול 
לקבל הודעה כנ"ל אס תוך כדי הוספת ערכים למילון תעבור את הגודל המירבי הנ"ל. 
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מ ;ו 


התקליט מלא. העדכון חמבוקש לא בוצע. 
הודעה כזו תתקבל אס תוך כדי הוספה למילון התמלא התקליט, ואין בו מקוס יותר. 


אין מילון: < רווח> נסה שוב, --4 מילון חדש, ₪6 סיום. 
אם המילון לא נמצא ב"כונן 11" מופיעה הודעה כנ"ל. יש לוודא שהמילון יימצא בכונן. אפשר 
גס לחקיש !-4, כדי לפתוח מילון חדש. 


הקוב לא נמצא. חקש ₪6 לסיום. 
כל מילון מורכב משני קבצים. הודעה כזו מופיעה אס אחד משני הקבצים המרכיבים את 
המילון אינו נמצא. (אס שני הקבציס לא נמצאים, מופיעה ההודעה הקודמת). 


תקלת תקליט: 4-1 לנסיון נוסף, ‏ ₪56 לסיום. 

כדאי להקיש +6מ₪ על מנת לנסות להתגבר על התקלה בקריאה או בכתיבה. אס מספר 
נסיונות אינס עוזרים, יש להקיש ₪6 ליציאה מהמילון, ולהתקין מחדש את המילון 
מתקליטונים. 


קשר בין מילוני התרגום למערכת ההגהה: 


4 


כניסה נכונה למילון העברי-אנגלי 


הבעיה העיקרית בכניסה למילון העברי-אנגלי היא שתוכנית הגישה למילון אינה יודעת לנתת 
את המלה הכתובה על המסך, ולכן לעתיס קרובות נכנסת למילון במקום לא נכון, ומודיעה 
"המלחה המבוקשת איננה במילון". הבעיה נפתרת הודות לשירות המורפולוגי של וורדמילון, 
המאפשר להיכנס למילון העברי-אנגלי עם צורת הבסיס (ערך מילוני) של המלה העברית 
הכתובה על המסך. 


ותרגיל--------------=נכ11] 
ותרגיל 


הגדרות 


1. ו-תרגיל: ש"ע י ז 

2. ו-הרגיל: הפעיל עתיד י ז ג2 
% ו-הרגיל: הפעיל עתיד י נ ג3 
5. 

.6 

.7 

.8 


א/16ג לתרגום 


מציבים את הסמן על המלה העברית, ומקישים 41)/8 כדי לקבל הגדרות מורפולוגיות של המלה. 
בוחרים את אחת ההגדרות, ומקישים /ש/41.. דוגמח: "ותרגיל" --- תפריט ההגדרות מציע בחירה 
בין שתי מלים: שס העצם 'תרגיל' והפועל 'חרגיל'. הכתובת "/%/)41 לתרגום" מופיעה על גבי 
שורת המסגרת התחתונה של התפריט, כתזכורת על האפשרות לקבל תרגומים. 


221 


וורדמיל 5.2 


אס נבחר את שורה מס' 1, ונקיש /ו/ו81, נקבל: 


4+ עברית מפננסתם <*;, 
מילון עברי-אנגלי עפ"י אלקלעי (6) הוצאת מסדה בע"מ 
(06) אינטרסופט הנדסת תוכנה בע"מ 


תרגיל 6 
צת1ת1המט 

6 

[1 

תרגל % םס 06802 
ר-+ כניסה, 61כ מחיקה, %+ בחירה, סטפע מתפ עיון 


ואס נבחר את שורה מס' 2 ונקיש /ש/41, נקבל: 
4+ עברית מפגוסתם << 


מילון עברי-אנגלי עפ"י אלקלעי (6) הוצאת מסדה בע"מ 
(6) אינטרסופט הנדסת תוכנה בע"מ 


הרגיל מנהעס 
סט 800118 

6 וסנכה 

הרגיע באס ת081 
006 

ר-4 כניסה, 61כ מחיקה, %+ בחירה, סספע מפשע עיון 


> תרגום פהץהסהץ5 לעברית 

נראה כעת טכניקה המרחיבה את היקפו של המילון האנגלי-עברי בעזרת ה-8ת69מ1. בדרך 
כלל, השימוש הרגיל במילון האנגלי-עברי נעשה כך: אתה כותב מסמך עברי, ולפתע אתה 
מתקשה למצוא את המלה המתאימה. אס אתה יודע אנגלית היטב, אתה כותב מלה אנגלית 
מתאימה, ומקיש 81 כדי לתרגמה לעברית. אך המלה האנגלית שכתבת עלולה שלא להימצא 
במילון האנגלי-עברי, או להימצא בו אבל לא להציע שוס תרגוס מתקבל על הדעת לעברית. 
במקרה כזה כדאי להציג פוחעמסתץ5 למלה האנגלית שכתבת, ואז לעבור על ה-מעתסהע5 
ולתרגמם אחד אחד ע"י //ו41. סביר שבדרך זו תמצא תרגוס מתאיס לעברית. 


דוגמה: נניח שכתבנו "61פט" (במקוס 
"שימושי" או "מועיל", שאותן שכתנו), 
ונרצה לתרגמה ע"י ש/[4. והרי אכזבה: 
המלה [6פט אינה נמצאת במילון. על כן 
נקיש 14/5 ונבקש פותעתסתץפ: 


נראה ש"[טק61ם" (ותעתסתץ5 מס' 8), הוא 
הקרוב ביותר למובן של המלה אותח אנו 
מחפשים. נצביע על שורה 8, ונקיש /ש/ו41; 


8( אתת.------------------------5\11 8₪. 

85 -----------1גו1 86 1טהת :861 .1 
4 .1 |מסססְמַאם0 

08ספףהסתהטבהּ .2 |ק308 :[88 .2 

3. 88: 0808| 3. 6 

80006 4. 1 

ש6שהעם .5 

6 

7 

8 

2 


6 ,. 
פת1עסטה+ . 
1 . 

2-מפצ 


2 


פרק 12: וורדמילון 


לוו ויר רת ירוי יר הר ב 


נקבל את התרגומיס הבאים ל-1ג8ק161: עוזר, מועיל, מסייע. נבחר ב-מועיל, ונקיש 10ע2. המלה 
"מועיל" מחליפה את המלה "86001" על המסך. 


4 מלים נרדפות בעברית 

הדוגמה האחרונה בסעיף הקודם מלמדת כי טכניקה דומה תאפשר למצוא מלים נרדפות למלת 
עברית נתונת: נניח שאנו מחפשיס מליס נרדפות לפועל "בדק" (לבדוק). נכתוב את המלה 'בדק", 
ונקיש ש/ו41. נקבל תרגומיס: 5066מ1, 6מומתהאס, 6160%, 6656. כבקש פממץתסמץ5 לכל אחת 
מארבע מלים אלה, ונקבל, בין היתר: ץזו, )ממויזסקאס, ע5000, עסשיצטפ. נתרגם כעת כל אחת 
משמונה המליס באנגלית שקיבלנו (התרגומים וה-פותעתסתעף), ויתברר שעבור הפועל 'בדק' 
קיבלנו שמונה מלים נרדפות: 


בחן, ביקר, חקר, ניסח, למד, עיין, סקר, עמד על טיב. 
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ב ה 0 


124 


נספחים 


נספחים 


נספח א: היעזרות בעכבר 


בעזרת עכבר אפשר לבצע בנוחיות את כל הפעולות על רשימות מסמכים (איסוף מסמכים, 
מחיקה, כניסה לעריכה, הדפסה וכד'). העכבר שימושי גם בעריכח, כי ניתן בעזרתו לבצע את כל 
פעולות הבחירה בתפריטים, סימון משפט והעברתו, ועוד. וורדמיל משתמש בעכבר 0504זסו]א 
ובעכבריס תואמיס. כדי להשתמש בעכבר חובה לטעון ששו 10056; אס עד כה לא השתמשת 
בעכבר, עליך להוסיף את השורה הבאה לקוב\ )60.084א80106: 


מפטסע\ 52וז\ :0 


הפרמטר 'עכבר ליד ימין': 

פרמטר זה מופיע בתפריט מחשב ומערכת. אס לא תרצה להשתמש בעכבר, ערכו של הפרמטר 
אינו חשוב. אס תרצה להשתמש בעכבר, עליך לציין כאן האס תשתמש בו ביד ימין ('כן') או ביד 
שמאל ('לא'). כשמשתמשים בעכבר ביד ימין, הכפתור הימני הוא 5% והשמאלי הוא ש6ומ, 
ולהיפך מזה אס משתמשים בעכבר ביד שמאל. 


השימוש בעכבר: 

במקוס להזיז את הסמן באמצעות הקשה על מקשי החיצים, ניתן להזיז את הסמן על פני המסך 
ע"י הזזת העכבר על השולחן. בתפריטים -- הזוזת העכבר קדימה ואחורה בוחרת פריט זה או 
אחר. לעכבר שני לחצנים: ימני ושמאלי (אס לעכבר שלך שלושה לחצנים, הלחצן האמצעי אינו 
בשימוש). בהמשך ההסבר נשתמש בסימונים הבאים: 


אסווס לחיצה על לחצן שמאל (לשמאליים: לחצן ימין), ושחרור מיידי. 
חזסם לחיצה בו-זמנית על שני הלחצנים, ושחרור. 
0זסם לחיצה על לחצן שמאל (לשמאליים: ימין), האזת העכבר, ושחרור. 
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5 לתיצה על לחצן שמאל (לשמאליים: ימין), ושתרור אחרי זמן מה. 
0 לחיצה על לחצן ימין (לשמאליים: שמאל), שוות-ערך להקשה על המקש 886. 


> העכבר בתפריטים: 


הזזת עכבר | בחירת שורה בתפריט (כמו הקשת צ או +); 
ו כניסה לפריט המואר (כמו הקשת 1-+); 
חס שמירת ערכי פרמטרים (כמו הקשת 210). 


4 העכבר במסכי העזרה: 


הזזת עכבר | בתירת נושא (כמו הקשת --> או +6; 

אסו|6 כניסה לנושא המהבהב (כמו הקשת 4-1); 

חזסם חזרה לנושא הקודס (כמו הקשת "רווח"). 
[ 


> העכבר ברשימת מסמכים: 
הזזת עכבר כמו הקשה על מקשי התיצים; 


6 עריכת מסמך (כמו הקשת ב->); 
אסוו) הוספת מסמך לאוסף (כמו הקשת 89); 
1 קבלת תפריט פעולות (כמו הקשת ₪10). 


> העכבר בעריכה: 


הזת העכבר כמו הקשה על מקשי החיצים; 

חזסם קבלת תפריט עריכה ראשי (כמו הקשת 10ע); 

אסוו סימון קצה משפט (כמו הקשת 89); אח"כ מזיזים את העכבר לקצה השני של 
המשפט, ולוחציס 0%ג61 פעם נוספת. 

פָּזם שמאלה הגדרת טור (כמו הקשת 82); במסמך אנגלי: אַגּזס ימינה. 

4זס ימינה הקטנת הטור (כמו הקשת 41)/82); 

םס למטה הגדרת בלוק (כמו הקשת 24); 

זפ למעלה הקטנת הבלוק (כמו הקשת 410/24). 


4 בעריכה, כשמוגדר תחום מואר ('בלוק', 'טור' או 'משפט'): 
אסוו קבלת תפריט פעולות (כמו הקשת 10ע). 
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נספחים 


וו 


נספח ב: וורדמיל ברשת תקשורת מקומית 


הודעה: 
מטעמים טכניים, נספת ב' אינו כלול במדריך. המעוניינים יכוליס לקבלו ע"י משלוח הספת 
המופיע בעמוד זה. נא למלא את הפרטים, לגזור את חספת ולשלות אותו בדואר. 


לכבוד 
אינטרסופט בע"מ 
ת"ד 4424 
ירושלים 91043 


אבקש לשלוח אלי את נספת ב' למדריך למשתמש 
בוורדמיל 5.2. מספר הזיהוי של התוכנה שלי הוא: 


הכתובת למשלות: 
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72: 


מפתח העניינים 


אוסף מסמכים, ‏ 83, 114, 119 
אינדקס: ר' מפתח ענייניס 
איסוף המסמכים, ‏ 119 
הדפסה, 122 

121  ,אוצי/הבסה‎ 

העתק נתונים, ‏ 122 

העתק נתונים: ר' גס נתוני המסמך 
העתקה רגילה, ‏ 120 
מחיקה, 120 

מיון: ר' מיון 

סטטיסטיקה: ר' סטטיסטיקה 
תוכן: ר' תוכן עניינים 

תפריט פעולות, 120 

אורך דף הנייר, ‏ 61 

אורך ההדפסה, ‏ 61 

אחוזיס: ר' חישוביס 

אחזור, 48, 88, 90, 103 
ברשת, 327 

הודעות שגיאה, 108 

מלות מפתח, 90, 92, 105 
מסמכים באנגלית, ‏ 150 
סיווג, ‏ 92 

ר' גם: רשימת מסמכים, ‏ 103 
שאילתה, 90, 91, 103, 105 
תאריכים, 93, 106 


מפתח 


תיק, 90 

תיקייה, 90 
אחריות, 18 
איון, 78, 137, 172 
איחוד שתי פסקאות, 148 
איחזור: ר' אחזור 
איכות ההדפסה, 125 
אין מקוס בתקליט: ר' תקליט מלא 
אינדקס: ר' מפתח ענייניס 
איתור מסמכים: ר' אחזור 
אפיון מסמך: ר' תיוק 


ביטול שינוייס בשורה, 150 
בלוק, 154, 156 

הזזה, 158 

157  ,הנווכה‎ 

העברה, 157 

העתקה, 156, 157 

העתקה ממסמך למסמך, 166 
מחיקה, 159 

מחיקה בטעות: ר' ספאש 
סידור, ‏ 157, 158 

סידור אחרי שינוי תכונות, ‏ 163 
שאינו מודפס, ‏ 237 

בלוק (מונח דפוס): ר' איזון 
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בקרת עימוד 
ביטויי אינדקס, ‏ 177, 227, 228, 238 
הגדרת נקודת מיקום, ‏ 177, 214, 237, 244 


הזוזת ראש המדפסת, 177, 214, 237, 244, 296 


הכפלת השורה הבאה, ‏ 177, 237 
הערת שוליים, ‏ 177, 237 
הפסקת הדפסה, 176, 237 
חידוש ההדפסה, 176, 237 

טור חדש, 212, 236, 275 

עמוד חדש, 176, 236 

קטע שמור, 176, 237 

ריווח השורות, 72, 176, 236 


גודל מסמך, 56, 98 
גיבוי 
ר' גיבוי מסמכים 
ר' מסמך גיבוי 
גיבוי מסמכים, 83 
גלגול אופקי, ‏ 85, 144 
גלגול אנכי, | 143 
התגברות על עיכובים, ‏ 144 
גלילה: ר' גלגול 
גרפים במסמך, 292 
הדפסה, 293 
קובץ 16ע, ‏ 295 
קובצ תית1, 299 
קובץ אזת, 298 
תצוגה, 289 
תצוגת נגטיב, ‏ 299 
תצוגת תחוס הגרף, 289, 291, 296, 299 
גרפיס מגיליון חישוביס, 295, 298 


האקדמיה ללשון העברית, 303 

הארה: ר' תיחוס 

הבהוב, 141 

301  ,ההגה‎ 

איטלקית, גרמנית, ספרדית, צרפתית, ‏ 301 
אנגלית, 301, 310 

הצעות תיקון, 303 


1200 


טעויות הפעלה, ‏ 313 
כתיב לא-תקני, 303 
כתיב תקני, 303 
מורפולוגיה, 304 
מלים דומות, 306 
מליס נרדפות: ר' פנחטפפסחיד 
מליס נרדפות: ר' מליס נרדפות 
עברית, 301, 302 
קבצים: ר' מילוני הגהה 
הגהה רצופה, 306 
96 לשיפור מהירות, 308 
כתיב חופשי, 307 
מילוני עזר, ‏ 307, 309 
רשימת עצר, 308 
שפת ההגהה, ‏ 307 
הדגשה, 65 
ר' גס עיבוי 
של תחום, 163 
הדגשות 
ר' עיבוי 
ר' קווקוו 
הדפסה, 75, 229 
אפקטים מיוחדים: ר' פקודות מדפסת 
ביטול, 235 
בסוגי-אות יחסיים, 238 
ברקע, ‏ 113, 126, 233 
ברשת, 126, 327 
הודעות ההדפסה ברקע, 234 
הזות ראש המדפסת, ‏ 113, 127 
הפסקה זמנית, ‏ 235 
ישירה, 76, 125, 233 
כותרות עמודים, 249 
סוג פלט 'ג', | 125, 233 
סוג פלט 'ה', ‏ 125, 233 
סוג פלט 'י': ר' הדפסה -- ישירה 
סוג פלט 'מ', | 125, 233 
על רקע אפור, ‏ 257 
פיקוח, ‏ 233 
שוליים: ר' שוליים 


מפתח העניינים 


₪ הההההההההההההההה-ההההההההה-ההההההההההה-==== ₪ 


של המסמך בעריכה, ‏ 232 
של המסמך האחרון שנערך, ‏ 232 
של העמוד בעריכה, 232 
של נוסחאות, ‏ 255 
של עמודיסם אי-זוגייס, ‏ 124 
של עמודיס בודדים, 124 
של עמודים זוגיים, 124 
של קוב\ 'ה', ‏ 113, 127, 241, 289 
של קובצ 'מ', ‏ 81, 83, 114, 126 
שס המסמך, 255 
תאריך ההדפסה, ‏ 255 
הדפטסה במקביל: ר' הדפסה -- ברקע 
הדפסה על המסך: ר' תצוגה גרפית 
הדפסת אוסף מסמכים, 122, 232 
הדפסת טיוטות, ‏ 117 
הדפסת מדבקות: ר' מדבקות 
הדפסת מסך, 256 
הדפסת מסמך, 48, 113, 232 
הדפסת עותקים, 125, 127 
הזזת הסמן, ‏ 142 
למסכיס סמוכים, ‏ 143 
לעמוד רצוי, | 175 
לשורה מס"..., | 143 
הזות ראש המדפסת: ר' ראש המדפסת 
החדרת תווים, 148 
בשפה המשנית, 149 
סידור, 149 
עס כל ההדגשות, 148 
החלפה, 169 
אוטומטית, 170 
בשוס דבר, 170 
של מחרוזת מודגשת, 169 
החלפת שפה, ‏ 49 
היפוך  ,08%6‏ 163 
הכוונה, 141, 201 
הנחיות שימוש במדריך, 16 
הסבה ל-64: ר' אוסף מסמכים -- יצוא 
הסבה ל-4561: ר' אוסף מסמכים -- יצוא 
הסבת מסמכים 


32  ,3 מוורדמיל‎ 

מוורדמיל 4, 32 

הסכם זיכיון, ‏ 18 

הערות בתחתית הדף: ר' הערות שולייס 
הערות שוליים, 220 
הדפסה, 220 

220  ,תוינפה‎ 

עימוד לבדיקה, 222 
שאין אליהן הפניות, ‏ 221 
תכונת ההדפסה, 220 
העתקת מסמך, 82 
העתקת מסמך בודד, 114 
העתקה מסבה, 115 
העתקה פשוטה, 115 
הפסקת חשמל: ר' שמירה בזמן עריכה 
הצצה למסמך, 88 
השוואת שני מסמכים, ‏ 167 
התקנה 

הגהה אנגלית, | 25 
הגהה עברית, ‏ 23 
וורדמיל  ,5.2‏ 22 

25 ,23  ,ןולימדרוו‎ 

מילוני תרגוס, 26 
מקוס בתקליט קשיח, ‏ 21 
רשת, 327 

21  ,תוינכות‎ 

תצוגה גרפית, 23 


וורדמילון, 29, 301 
התקנה, ‏ 23, 25 
התקנה ברשת, ‏ 327 


זיכרון 

51  ,תויעב‎ 

להגהה, 25, 52, 302, 313 
לטעינת לקסיקון, ‏ 219 
לעריכת שני מסמכים, ‏ 52 
פנוי, | 50, 51 

תרשים, 49 


1 


וורדמיל 5.2 


רו - 


חיבור המדפסת: ר' מדפסת --- פרמטריס 
חיבור מקבילי: ר' מדפסת -- פרמטריסם 
חיפוש, 167 
חיפוש אנגלית במסמך עברי, 169 
חיפוש והחלפה, ‏ 167 
פרמטרים, 168 
תכונות הדפסה, 170 
חיפוש מסמכים: ר' אחזור 
חיפוש מקורב: ר' חיפוש 
חישוביס, 195 
חיבור טוריס, 196 
חיבור שני מספרים, 197 
חיסור שני מספרים, ‏ 197 
טור אחוזים, 196 
כפל טורים, 196 
כפל מספר יחיד בקבוע, 196 
כפל של טור בקבוע, 195 
מכפלת שני מספרים, ‏ 197 
סכום טור, 195 
חלוקת מלים: ר' מיקוף 
חלקי הדיבר, 306 


טבולטור, 134 
ר' סרגל 

טבלה, 67 
כתיבה, 69 
מסגרת אוטומטית, 69 
מספר עמודות מירבי, ‏ 179 
עריכה, ‏ 133 
ריווח השורות, ‏ 71 

טבלה גמישה, 198 
הגדרה, 199 
הוספת טור תאים, 210 
הוספת שורת תאים, 209 
הסבה לטבלה רגילה, ‏ 211 
העברת טור תאים, ‏ 210 
העברת שורת תאים, 209 
הפרדת תא לשני תאים, ‏ 211 
הצרת תא, 209 
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הרחבת תא, 209 
חיבור שני תאים, 210 
מחיקת טור תאים, 210 
מחיקת שורת תאים, 209 
מסגרת, 208 
עריכה בתא, 200 
פונטים יחסיים, ‏ 203 
קווי הדפסה, 204 
שולייס של תא, 202 
שינויי מבנה, 209 
טבלה רגילה, ‏ 179 
בפונטיס יחסיים, 184 
הסבה לטבלה גמישה, ‏ 211 
הרחבת עמודה, 181 
מסגרת, 182, 189 
עס נתוניס פיננסיים, ‏ 193 
טור, 155, 160 
הדפסה: ר' טוריס 
הזוזה; העברה, 160 


החדרה, ‏ 161 
הכוונה, ‏ 161 
העתקה, 160 


העתקה ממסמך למסמך, 166 
חישוביס, 195 

161  ,הקיחמ‎ 

של טקסט לועזי, ‏ 192 
טורי מספרים, 195 
טוריס, 212 

מסמך רב-טורים, ‏ 212 
טעויות הפעלה, 110, 273 
טעינה, 36 

כניסה ישירה למסמך, ‏ 177 
פרוצדורה ת]א/\, ‏ 34 

של תוכנית התיקייה, ‏ 34 
טפסים, 48 

281 ,48  ,יולימ‎ 


יבוא מסמך וורדמיל: ר' קריאה 
יבוא קובצ  ,4501[‏ 152 


מפתח העניינים 


וו ולוו 


טבלה, 153 

טקסט רגיל, ‏ 153 

ע"י עריכה, 153 

ר' גם מבנה ]4.5021 

רשימה, 153 
יישור פסקות: ר' איזון 
יצוא ל-.64: ר' אוסף מסמכים --- יצוא 
יצוא ל-]450:1: ר' אוסף מסמכים -- יצוא 
יצוא קוב\  ,5011‏ 153 
יציאה מוורדמיל 

וחזרה ל-005כ, ‏ 31, 51 

זמנית ל-005כ, 49, 54 
יציאה ממסמך 

והעברת בלוק, 157 

ללא שמירה, 86, 146 

עס שמירה, 72, 145 


כונן 0, 96, 288, 308, 310 
כונן ז501, 98, 153 
כונן ברירת המחדל: ר' כונן ראשי 
כונן הספרייה, ‏ 97, 151 
כונן ראשי, 48, 53, 95, 177 
כונני ה ו-ם, ‏ 29, 301, 313 
כונני עבודה, ‏ 53 
כונניס ומדוריס, 48, 53, 95 

שינוייס בתפריט, ‏ 97 
כונניס/מדוריס ב-2005, 96 
כותרות מקושרות, ‏ 175 
כותרות עליונות, 252 
כותרות עמודיס 

במסמך רב-טורים, ‏ 212 
כותרות תחתונות, 252 
כניסה למסמך קיים, 109, 177 
כניסות שוליים, 134 

רווח בין פסקאות, 134 
כניסת פסקה: ר' פסקה 
כפל: ר' חישוביס 
כרטיס רישוס לקוח, ‏ 17 
כתיבת טקסט, 64, 149 


כתיבת מספריס בעברית, 142 


לוח מקשים 

מורחב, 130 
מספרי, ‏ 19, 130 
שפה, 130 

לוח מקשיס מתימטי, ‏ 132 
לימוד התוכנה, ‏ 53 
לקסיקון, ‏ 217 

ושפה משנית, 218 
טעינה, 219 
מבנה, ‏ 217 

שימוש בעריכה, 219 


מבנה 68כ, ‏ 101 
הסבה לוורדמיל, ‏ 117 
הסבה מוורדמיל, ‏ 117 
מבנה 45011, = 116, 230 
הסבה לוורדמיל, ‏ 117 
הסבה מוורדמיל, 116 
וורדמיל כ-זסווגת, ‏ 117 
מדבקות, 48, 273, 275 
במדפסת לייטר, ‏ 275 
במדפסת מטריצה, 277 
מדידות, 242 
גובה, 244 
רוחב, ‏ 194, 243 
רוחב טורים, 243 
מדפסת, 21 
וו סק, ‏ 127, 235 
בחירה והתקנה, 29 
דפי מידע: ר' מדפסת -- עלון מידע 
הזרקת דיו, 125, 238, 241 
החלפה, ‏ 73, 230 
לייור, 74, 124, 125, 127, 230, 238, 241, 275 
מטריצה, 125, 238, 240, 277 
מניפה, ‏ 241 
עלון מידע, 74, 229, 240 
פרמטרים, 230 
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צד שמאל הנייר, ‏ 76 


קובץ תיאוס: ר' סאק 

שיטת הזנת הנייר, ‏ 76 
מדפטת 01/7 מ ,0‏ 288 
מדפסת ד09קא, 230 


ר' גס: 45011 
מורפולוגיה 


ר' הגהה -- מורופולוגיה 


מזין נייר, ‏ 76, 231 
מחבר-הרשאה, ‏ 17, 20 


ומחברי-הרשאה נוספים, 


מחיקת מסמך, ‏ 83, 111 


כל המסמכים בכונן, ‏ 111 
כל מסמכי הגיבוי, ‏ 111 


קבוצת מסמכים, 111 
מחיקת תווים, 149 
מחרוזת תוויס, 167 
לאיתור 0816אק, ‏ 31 
מחשב נייד, ‏ 131 
מיון, ‏ 261, 282 

מפתחות, 282 


מפתחות משתנים, 283 
מפתחות קבועים, 283 


סדר עולה/יורד, 284 
קוב\ פלט, 282, 285 


של אוסף מסמכים, 282 


מיזוג, 48, 261 
טעויות הפעלה, 273 
מדבקות, 275 
מילוי טפסים, ‏ 281 


מסמך תבנית, 262, 264, 266 


משתנים, 264 
סיוס, 275 


קוב נתוניס, 264, 265, 278 


רשומות, 265, 272 
רשימת תפוצה, 262 
תנאיס, 270, 271 
מילוני הגהה 
אנגלית, 302 
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ב-6ווכ זאגאא, 302 
עברית, 302 
מילוני תרגום, ‏ 301, 313 
הוספת ערך, ‏ 317 
הוספת תרגום, ‏ 319 
השמטת תרגום, 320 
התקנה, 26 
התרגוס במקוס המקור, 314 
התרגוס על יד המקור, ‏ 317 
כמה תרגומיס לערך, 318 
כניסה עס צורת הבסיס, ‏ 321 
מחיקת ערך, ‏ 320 
מיקוס התפריט, ‏ 315 
מלה לא מוכרת, 316 
מעבר משפה לשפה, 316 
מצבי שגיאה, 320 
משתמשים ותיקים, 26, 313 
עיון, 316 
קבצים, 314 
תיקוני טעויות, 320 
תרגוס פוחעהסחץ5 לעברית, ‏ 322 
מיקוס ראש המדפסת, 244 
אי דיוקיס, 245 
החזרה לשוליים, 245 
מיקוף, ‏ 172, 173 
באנגלית, 173, 302 
ביטול, 173 
בשפות זרות, ‏ 173 
של מליס מחוברות, ‏ 173 
מירכוז, 65 
ר' הכוונה 
מכפלות: ר' חישוביס 
מכתב אחיד, 48 
מלות מפתח: ר' אחזור 
מליס נרדפות באנגלית: ר' פנתטג66חיד 
מליס גרדפות בעברית, ‏ 323 
מליס שלמות: ר' חיפוש 
ממשק המשתמש, 35, 287 
ממשק תפריטים, 39 


מפתח העניינים 


פה == == == 


עקיפה, ‏ 43 
מסגרת טבלה 
החזרת קווים שהוסרו, ‏ 190, 208 
הסרת קווים, 184, 190, 208 
סוג-אות, 189, 200, 208 
קוויס כפולים, 182 
קווים רגיליס, 182 
קוויסם שקופים, 191, 208 
ריווח השורות, 190 
מסך העריכה, 56, 132 
שורת הדו-שיח, ‏ 55, 132 
שורת המידע, 56, 132 
שורת הסרגל, 56, 132 
מסך עזרה 
בשפה המשנית, ‏ 150 
המציג מקשי הפעלה, 46 
מרובה חלונות, ‏ 46 
עיון במסכים נוספים, 45 
קודם, 45 
קשור, 45 
שפת מסכי העזרה, 38 
מסמך אנגלי, | 37, 177 
מסמך גיבוי, ‏ 145, 146 
מסמך דוגמה, 54, 70, 111 
מסמך חדש, 54, 112 
מסמך עברי, ‏ 37, 177 
מסמך שלד: ר' מסמך תבנית 
מסמך תבנית, 48 
מספור העמודים, 61, 252 
מספר העמוד הבא, ‏ 253 
מספר העמודים הכללי, | 253 
מספר שוטף, ‏ 253 
שינוי המספור השוטף, 253 
מספור נוסחאות, תרשימים וכו', ‏ 224 
מספור סעיפים, ‏ 222 
מספר השורה בעמוד, ‏ 72 
מספר השורות בדף, 62, 70 
מספר מלים במסמך: ר' סטטיסטיקה 
מספר שורות במסמך: ר' סטטיסטיקה 


מספר תווים במסמך: ר' סטטיסטיקה 
מספריס בעברית 
ר' כתיבת מספריס בעברית 
מערכת התפריטים, ‏ 39 
מפתח הרשאה, 20 
מפתח עניינים, 226 
הוספת ביטויי אינדקס, ‏ 227 
סימון ביטויי אינדקס, ‏ 227 
קובץ פלט, 228 
מפתחות מיון: ר' מיון --- מפתחות 
מפתחות: ר' אחזור --- מלות מפתח 
מצב החדרה 5א], | 135 
מצב החלפה עת, ‏ 135 
מקוס פנוי בתקליט, ‏ 99 
להתקנת התוכנה, ‏ 21 
מקלדת, 19 
ר' גם לוח מקשיסם 
מקש 040080805, | 64 
מקש זסוח, ‏ 64 
מקשי הפונקציות בעריכה, ‏ 47 
מקשי קיצור, 41, 43, 130 
משפט, 155, 162 
העברה, 162 
העתקה, 162 
מחיקה, 162 
סידור אחרי שינוי תכונות, 163 
משתני הדפסה, 256 
מתאס מסך 
04%ם, 28, 288 
4 28, 288 
גרפי, 28 
הרקולס, 24, 28, 288 
הרקולס פלוס, 28 
מונוכרום, 28 


נוסחאות, מספור: ר' מספור נוסחאות 
נוסחאות, עריכה: ר' עריכה של נוסחאות 
נוסחאות: ר' הדפסה של נוסחאות 

גייר בדיד, 76, 231 
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נייר רציף, 76, 231 
נקודות הדפסה: ר' סרגל 
נתוני המסמך, 59 
העתקה למסמכיס אחרים, 84, 122 


סוג-אות 
ציון בשורת המידע, 140 
ראשי, ‏ 57, 239, 240 
סוגי מסמכים, 82, 100, 177, 310 
באנגלית, 100, 177 
סוגי-אות, 57, 116, 239 
באנגלית, 239 
בעברית, 239 
החלפה בתכונה או בסוג-אות אחר, ‏ 171 
הסרה, 140 
זוגיים, 74, 240, 241 
יחסיים, ‏ 57, 79, 133, 238, 241 
למסגרות, 189, 208 
מדורגיס, 74, 241 
סימון תחום, 163 
צבע על המסך, 239 
קבועים, 57, 74, 241 
קביעה (סימון) בעריכה, 140 
של מדפסת מניפה, ‏ 241 
סוף-פסקה, 64, 66, 136 
סטטיסטיקה, 122 
סידור בלוק: ר' בלוק, סידור 
סידור מסמך, 163 
באותס שוליים, 164 
בשולייס אחרים, 164 
סידור פסקה, 66 
אחרי תיקונים, 148 
חלוקת הטקסט בין השורות, ‏ 79, 238 
סיכומים: ר' חישוביס 
סכוס: ר' חישוביס 
סמן 
גודל: ר' פרמטר -- גודל הסמן 
הזזה: ר' הזות הסמן 
סרגל, 56 


56 


התאמה לטבלה, 181 
טבולטורים, 68 

טבולטוריס שמאליים, 192 
נקודות הדפסה, 133, 185, 192 
עותקיסם, 133, 191 

שולייס משמאל, 59 


עבודה ללא תפריטים, 44 

ר' גם ממשק תפריטים -- עקיפה 
עזיבה: ר' יציאה ממטמך ללא שמירה 
עזרה לתפריט, ‏ 41 
עזרה, מערכת, ‏ 44 
עיבוי, 65, 67, 116 

החלפה בתכונה אחרת, ‏ 171 

הסרה, 138 

מצב קבוע, 138 

צבע, 138 

של תחום, 163 
עימוד, 70, 174 

"יתוס"; "אלמנה", ‏ 174 

אוטומטי, 174 

הערות שוליים, 222 

מספור סעיפים, ‏ 222 

מספר שורות קבוע, 174 

צבע שורת סוף-עמוד, 139, 174 

212  ,ירוט-בר‎ 

של טורים גמישים, 216 
עכבר, 325 
עמודה: ר' טור 
עריכה 

מסמך, 48, 109, 112, 129, 177 

133  ,לגרס‎ 

פעולות מיוחדות, ‏ 217 

של נוסחאות, ‏ 255 

של קוב ז ,8501‏ 153 

שני מסמכיס בו-זמנית, ‏ 52, 165 

שני מסמכיס בשפות שונות, 166 


פונטיס למסך, 288 


מפתח העניינים 


יווהו 


פונטיס: ר' סוגי-אות 
פיצול מסמך לשניים, ‏ 159 
פיצול פסקה לשתיים, 148 
פלאג הגנה: ר' מחבר-הרשאה 
פסקה, 147 
אחוד שתי פסקאות, 148 
כניסה, ‏ 147 
סידור אחרי שינויים, 148 
עריכה, 148 
פיצול לשתיים, 148 
פעולות על מסמכים 
אוסף מסמכים, ‏ 120 
מסמך בודד, ‏ 109 
פעולות עריכה מיוחדות 
ר' עריכה -- פעולות מיוחדות 
פקודות מדפסת, 132, 256 
פקודת ששוצשזק, 289 
דוגמאות, 290 
פקודת גרף בטקסט, 294 
פקודת השילוב 10]א/ו, ‏ 293 
פקסימיליה, ‏ 51 
פרוצדורה :ןא /\, | 34 
פרוצדורה 1551 51 
פריסת המקשיס בעריכה, 46, 130 
פרמטר 
גודל הסמן, 132, 135 
%*הוי 88 אוטומטי, 28 
יח' גלגול אופקי, 145 
לוח מקשיס, 178 
מצב עריכה ראשון, 135 
מתאס מסך, 28, 178 
עימוד אוטומטי, ‏ 174 
עצירה בגלגול +, 144 
קובע רוחב ההדפסה, 242 


תו מילוי, ‏ 161 
תו קוד-מדפסת, ‏ 257 
פרמטריס 


של הסבה ל- ,4801‏ 121 
של חיפוש והחלפה, 168 


של יבוא 450[11, 152 
של מדפסת: ר' מדפסת -- פרמטרים 
של מיקוף, ‏ 172 
של פקודת 16]א/\, ‏ 294 
של פקודת ששוצסזק, 289 
של תוכנית ההסבה, ‏ 32 
פתיחת מסמך חדש, ‏ 112, 177 


צביעה: ר' תיחוס 
צבע 
של אותיות רגילות, ‏ 139 
של הרקע, 139 
של סוג-אות, ‏ 139, 239 
של עיבוי, 138, 139 
של קווקוו, ‏ 137, 139 
של שורות הבקרה, 139 
של שורת סוף-עמוד, 139 
צד שמאל הנייר: ר' מדפסת --- פרמטרים 
צילוס מסכי טקסט, 256 
צירופי מקשיס בעריכה, 46 
צפיפות השורות, 61, 259 


קובץ 8 04015, 308 
קוב 216, 292 
קוב )ו1, 292 
קובצ אזפ, 293 
קובץ א0ת: ר' פונטיס למסך 
קובץ נתוניס למיזוג, ‏ 282 
קובץ תיאוס המדפסת: ר' סאק 
קווקוו, 65, 116, 137 
החלפה בתכונה אחרת, ‏ 171 
הסרה, ‏ 137 
מצב קבוע, 138 
צבע, ‏ 137 
של תחום, 163 
קישור כותרות, ‏ 175 
קלט למיון, 282 
קנה-מידה אופקי, ‏ 133, 189 
קנה-מידה אנכי, ‏ 61 
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קריאה (שילוב מסמך וורדמיל), ‏ 151 
בשפה המשנית, ‏ 152 


ראש המדפסת, ‏ 113, 127, 296 

ראש המדפסת: ר' גם מיקוס ראש המדפסת, ‏ 244 
רגישות ל-6856: ר' חיפוש 

רגישות להדגשה: ר' חיפוש 

רגישות לרווח: ר' חיפוש 


רווח 
גמיש, ‏ 137 
גרפי, | 137, 190 
קשיח, 137 
רגיל, | 137 


רווח בין פסקאות: ר' כניסות שוליים 
רווח מינימלי, ‏ 239 
רוחב דף הנייר, ‏ 60 
רוחב ההדפסה, 60, 165 
רוחב המסמך בתווים, 85, 242 
שינוי, 85, 165 
רוחב מסמך 
הגדלה, 165 
הקטנה, 165 
שינוייס, 164 
ריווח השורות, 61, 72, 259 
ר' גס פקודות מדפסת 
רישיון לשימוש בתוכנה 
ר' הסכם זיכיון 
רשומה: ר' מיזוג 
רשימות תפוצה 
ר' מיון 
ר' מיזוג 
רשימת מסמכים, 47, 73, 81, 83 
באנגלית בעריכת מסמך עברי, 150 
סדר אלפביתי, 98 
עיון, 99 
שנמצאו באחוור, ‏ 103 
רשת, 327 
סא 327 
הדפסה, 327 
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327  ,הלעפה‎ 

התקנה, 327 

וכונן ספרייה, 151 

מדפסת מרכזית, ‏ 327 
מנהל, ‏ 327 

תחנה, 327 

תיוק ואיחזור, | 327 

רשת מחשבים: ר' רשת 

רשת תקשורת מקומית: ר' רשת 


שאילתת אחזור: ר' אחזור --- שאילתה 
שולייס 
חיצוניים, 60, 249 
ימניים, 60, 249 
מלמטה, ‏ 61 
מלמעלה, ‏ 61 
פנימיים, 60, 249 
שמאלייט, 60, 249 
שורה ריקה, 136 
שורת הדו-שיח, ‏ 55 
צבע, 139 
שורת המידע, 56 
שורת סוף-עמוד (צבע): ר' צבע -- שורת סוף-עמוד 
שורת רווח, 64 
שחזור בלוק שנמחק, 159 
שיטת הזנת הנייר: ר' מדפסת -- פרמטריס 
שילוב גרפיס: ר' גרפים במסמך 
שינוי סוג מסמך, 112 
שינוי שס מסמך, 83, 112 
שירות חיצוני, 50 
שירות טלפוני, 18 
שירותי מילון: ר' וורדמילון 
שליפת מסמכים: ר' אחזור 


שס מסמך, 88, 112, 177 
בעריכה, 172 
הדפסה, 255 


המכיל ספרות, 98 
כקובץ ב-05כ, 102, 177 
לועזי, ‏ 112 


מפתח העניינים 


שש דד 


מסנן בתפריט אחזור, ‏ 99 
שמירת 

146 ,67  ,תיטמוטוא‎ 

בזמן עריכה, ‏ 67, 145 
תזכורת, ‏ 67, 146 
שמירה ויציאה: ר' יציאה ממסמך 
שמירת המסמך, ‏ 62 

שפה משנית, ‏ 141 

כתיבת טקסט מעורב, 142 
שפה ראשית, ‏ 37 

הסבה, 116 

שפות שימוש, 16 


תאים: ר' טבלה גמישה 
תאריך ההדפסה, 255 
תאריך העריכה, ‏ 93, 172 
תאריך וזמן, 55 
תו הרקע, 138 
תו מוביל, 254 
יישור אנכי, ‏ 254 
ר' גם תוכן ענייניס 
ריווח אופקי, 254 
תו מילוי, 154 
תו מפריד (ברשומת נתוניס), 266, 272, 283 
תו קוד-מדפסת, 294 
תו תוחס (משתנים במיטוג), 264, 267 
תווי בקרה: ר' בקרת עימוד 
תווי מסגרת: ר' תוויס גרפיים 
תווים גרפיים, ‏ 131 
מיוחדים, 258 
תוויס מיוחדיס: ר' תוויס גרפייסם מיוחדיס 
תוכן עניינים, 224 
יישור אנכי של תווים מובילים, ‏ 225 
כותרות מקושרות, 224, 225 
קוב\ פלט, 225 
תו מוביל, 225 
תוכנית 106א/\, ‏ 49, 90, 102, 118 
תוכנית 10]א/\, ‏ 292 
תוכנית ]א18א/\, | 292 


תוכנית 0ז0ה?!]א/ו: ר' צילום מסכי טקסט 
תוכנית ום]%שתק, 288 
תחומי ההדפסה, 124 
תיוק, 88, 111,101 
הודעות שגיאה, 108 
תיחוס, 154 
תיקייה, ‏ 107, 118 
עדכון, ‏ 107 
שחזור, ‏ 107 
תכונות הדפסה 
חיפוש והחלפה, 170, 171 
ר' 65ק50סט5 
ר' 6קְחספזסקט5 
ר' סוגי-אות 
ר' עיבוי 
ר' קווקוו 
של הערות שוליים, 220 
תפריט 
אוסף מסמכים, ‏ 120 
אחזור, ‏ 73, 98, 103 
בקרת עימוד, 72, 176, 236 
הגדרת סימון מיוחד, ‏ 221 
הגהה, 307 
הדפסת מסמכים, 76, 81, 113, 123, 296 
הדפסת קוב\ 'ה', ‏ 127 
החלפה, 169 
הכוונה, ‏ 65, 141, 251 
המיקוף בפעולה, ‏ 173 
הערות שולייס, 220 
העתקת בלוק, ‏ 157 
חיפוש, 35, 42, 167, 170 
חישובים, 195 
טבלה, 200 
יבוא/קריאה, 152 
יציאה, 145 
כונניס ומדורים, * 29, 48 
לך לנקודת מיקום, ‏ 244 
מדפסת: ר' תפריט נתוני המדפסת 
מחיקת בלוק, ‏ 159 
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וורדמיל 5.2 


וו ו 


מחשב ומערכת, 28, 40, 49 

מיזוג ומילוי טפסים, 272, 278 

172  ,ףוקימ‎ 

מסך / מתאס מסך, 28 

מספור העמודים, ‏ 252 

נתוני אורך, 62, 249, 276 

נתוני המדפסת, 29, 43, 49, 55, 76, 229 
נתוני המסמך, 42, 59, 110 


נתוני עריכה וסידור, 147, 154, 161, 189, 


9, 254 
נתוני רוחב, 42, 60, 212, 248, 276 
סוג הפלט, ‏ 233 
סוגי-אות באנגלית, 58, 240 
סוגי-אות בעברית, 58, 74, 240 
סידור, ‏ 75 
סרגל, 59, 68 
עימוד, | 71, 174 
עריכה, ‏ 43, 57, 129 
פעולות נוספות, 129 
פעולות על בלוק, 65, 156 
פעולות על טור, 160 
פעולות על מסמך, ‏ 73, 82, 109 
פקודות 205, 50, 126, 289, 293, 296 
פרמטרי עריכה, 41, 49, 54, 219 
צבעי הדגשות, 139 
צבעיס/תכונות מסך, 138, 175 
רוחב הדף במ"מ, 43 
רוחב המסמך בתווים, 85, 242 
ריווח השורות, ‏ 72 
רשימת מסמכים: ר' תפריט -- אחזור 
שוליים חיצוניים, ‏ 249 
שינוי תכונות/הדגשות, 65, 163 
שמירה, 146 
תיוק, 88, 89, 101 
תכונות מיוחדות, 222, 257, 294 

תפריט ראשי, ‏ 27, 36, 47 
באנגלית, 36, 49, 177 
בעריכה, 150 
תפריטיס 
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בשפה המשנית, 150 
מעורביס, ‏ 41 
של פעולות, ‏ 41 
של פרמטרים, ‏ 41 
שמירת שינויי פרמטרים, 42 
תצוגה גרפית מקדימה, 114, 287 
התקנה, 23 
קובצי התוכנה, 288, 289 
רשת, 291 
של גרפים ותמונות, ‏ 287 
של העמוד בעריכה, 290 
של מסמך שלם, 290 
תקופת אחריות: ר' אחריות 
תקליט מלא, 146 
ר' גם מקוס פנוי בתקליט 
תקליטון מתאמי מדפסות, ‏ 30 
ר' גם: סאק 
תרגוס: ר' מילוני תרגוס 
תרשים דף, ‏ 59 
בחוברת כרוכה, 248 
במסמך רב-טורים, ‏ 213 
כותרות עמודים, 250 


1: ר' מבנה 5011 

א סדה 24, 288 
01 זגת, 292 

אזם, 292 

163 6 

]60% פא אא 60, 24 

6 0ס, 50 

פ .10 א  ,0‏ 23, 90, 103, 117, 313 
64: ר' מבנה 68 

5 שחם: ר' הערות שולייס 

5 פחוסגת, 287 

חפטות: ר' הכוונה 

85: ר' הערות שוליים 
ש6וט6זק 6ותקגז0): ר' תצוגה גרפית 
 ,2‏ 292 

]אשחסקץ: ר' מסך עזרה קשור 


מפתח העניינים 


4 2ש שבכ ‏ מ נה הר 


תסוואת6תקץ11: ר' מיקוף 
6פח1: ר' החדרת תוויס 
א4: ר' רשת 
6 230, 287, 289 
6 [1ג]א: ר' מיזוג 
6תתתא, 288 
סז 292 
1 6וע, | 292 
]ג זוזסק, | 230, 287, 289 
ש6וש6ז זחוזק: ר' תצוגה גרפית 
צס זסוהוזק, | 231, 294 
86,, 30, 229, 257 

למסך, 288 
אט): ר' יציאה ממסמך ללא שמירה 
[68וז60א: ר' אחזור 
דשפדת: ר' פרוצדורה 3151 
]חס 56818016, | 74, 241 
ז6חת ,503‏ 292 


טפ 140, 163, 220, 255 
החלפה בתכונה אחרת, ‏ 171 
תס 6קט5, 78, 140, 163, 220, 255 
החלפה בתכונה אחרת, ‏ 171 
,| 302, 311, 313 
פוחעתס!תג, 312 
הס 312 
רס 312 
וו 311 
4, 312 
פוהעתסחעפ, ‏ 312 
קקזד, 292 
ספאט 
ר' ביטול שינוייס בשורה 
ר' שחזור בלוק שנמחק 
שוא/ו: ר' פרוצדורה אז]א/ 
שמטסזבקהז/, ‏ 135 
6צ/תפצש, 287, 288 
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וורדמיל 5.2 --- מקשי פונקציות בעריכה 


קט 6פבּק/%ות סחסה/+ות 
לצד ימין של 
לראש המסמך | המסך המוצג 


חם ספַהּק/%ות 4 ו 
לצד שמאל של 
לסוף המסמך | המסך המוצג 


עססטפ ‏ %/%ן1 
או ביטול סטפ 


הקפצת <-/1 | פופ +/11% |הקפצת ->/11% 
מלה/שוליים |או ביטול סטפ|מלה/שוליים 


כ 6ף8ק/ [6%% 6חס!]/ [%ל6 ל 
לצד ימין של 
למסך הקודם המסך המוצג 


חווסם ףק/ [6%7 6 6 
לצד שמאל של 
למסך הבא המסך המוצג 


לשורה %/["6% 
העליונה במסך 


<-/ [י6%|לשורה +/[65 -4/ [ז6% 
לקצה הימני |התחתונה במסך |לקצה השמאלי 


<< המשך בשער הקדמי 


|| 50 5 6 6 6 ץ ץק 


מעבד התמלילים המקצוע* ל-05פ: עברית-אנגלית-ערבית ושפות נוספות; 
פועל בעזרת ממשק תפריטים דו-לשוני מלא, יעיל וגמיש. 


תמיכה מלאה בעבודה ברשת מחשבים - כולל תיוק ואיתור מסמנים. 


עיבוד נכון ומדויק של טקסטים בפונטים יחסלים (5זוס? ו4אסודחסקסחץ) 
ומדורגים (5דאסץ 4815 1ה56). 


עריכה חופשית של טקסטים בעורים ובטבלאות גמישות. 

תצוגת 6ץצעשו5צאו: הדף נראה על המסך בדץק כפי שיודפס במדפסת. 
חישובים אריתמטיים: סכומי טורים, מכפלות, אחוזים וכד'. 

מיזוג: הפקה אוטומטית של מכתבים ומדבקות לפי רשימות תפוצה. 


חפ ווק - בודק ומתקן איות - לאנגלית, גרמנית, ספרדית, צרפתית - וכן 
5 למילים נרדפות, הפוכות, וכד'. 


וורדמילון: בודק ומתקן איות בעברית, ומילון עברי-אנגלי / אנגלי-עברי. 


שירותי אגז במחשב בודד וברשת מחשבים. 


זו 


1 8חוז88חופתם 8ז50118 


4 ס₪ |גתם 661|09 ז|ו6ן| 


2 
7 
₪ 


